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1. BEVEZETO

A nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési
intézmény mukodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséért a koznevelési intézmény vezetdje a felelos.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltak kiterjednek valamennyi tanulora,
valamennyi intézményi dolgozoéra (a KK allomanyaban 1évékre és az oraadokra is) az érintett
sziilokre, ill. a nevelési-oktatasi folyamat minden intézményi résztvevdjére.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuloinak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatdo hozhat intézkedést, egyben
tajékoztatja a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatdjat;

b) a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
Kiszabasara van lehetéség;

C) a sziilét vagy az iskolaba 1ép6 személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ill. ha ez nem
vezet eredményre, akkor az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét és sziikség szerint megteszi a megfeleld

intézkedéseket.
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L1 A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO FONTOSABB JOGFORRASOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak fObb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek moédositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol
1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddé személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Korméanyrendeletek:

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) szamu Korm. rendelet

Az egyes kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol szold 403/2023.
(VI111.30.) sz. Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

4/2000. (I1.25.) EiiM rendelet 4. §. Hatalyos: 2023. IX. 1-t6l

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

18/2025. (V1.4.) BM rendelete a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet modositasa
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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS LEIRASA

2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA, MEGTEKINTHETOSEGE
2.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a hozzd kapcsolodo egyéb intézményi
belso szabadlyzatok (igazgatdi utasitiasok) eloirdsai egyiittes egységet képeznek.
A Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2025. év
szeptember ho 12. napjan fogadta el.
Az szervezeti és miikddési szabdlyzatot fenntartdi elfogaddsa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint megismerte, az iskola nevel6testiilete és sziil6i munkakozossége és
véleményezte

» az iskolai didkonkormanyzat;

* az intézményi tanacs;
2.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dék munkaidében (telefonon tortént egyeztetés utan) megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, az iskolai konyvtarban (a konyvtar nyitvatartasi idejében), tovabba az intézmény
honlapjan és a Koznevelési Informacids Rendszer elektronikus feliiletén.
2.1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miilkodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitisok betartasa a Bevezetoben foglaltak szerint az intézmény valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményfenntartd és miikodtetd Sarvari Tankeriileti Kozpont jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
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. AZ ISKOLA ALAPADATA (A szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény hivatalos neve: Felsébiiki Nagy Pl Altaldnos Iskola

Az intézmény rovid neve: Felsébiiki Altaldnos Iskola

Az

intézmény jogdllasa: a Sdrvari Tankeriileti Kozpont szdarmaztatott jogi

személyiséggel, szakmai onallosaggal rendelkezd intézménye

Az intézmény székhelye, cime:9737 Biik, Edtvos utca 1-3.

Az intézmény nyilvantartdsi szama: K11582

Az intézmény OM azonosito szama: 036659

Szervezeti egységkod: VB 2301

Szakmai alapdokumentum kelte: 2024. szeptember 4.

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatojanak

felterjesztésére az EMMI Minisztere nevez ki.

Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto és miikidteto neve: Sarvari Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 9600 Sarvar, Batthydny u. 40.

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas (felvehetd maximadlis tanulé létszam: 350 f6)
also tagozat, felso tagozat

1-8. évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igenyti gyvermekek, tanulok nevelési-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodeési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheto maximalis tanuldi létszam: 50 f0)

emelt szintli oktatas — idegen nyelv: német (5-8. évfolyamon)
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o egyeb foglalkozasok: napkozi

o iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

e Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmiikodésben.
megallapodas alapjan

e a testnevelesorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyéb
modon

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

TP
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4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1 . Az iskola szervezete
4.1.1. Az intézmény engedélyezett létszama: 350 fo

4.1.2. Az iskola igazgatosdga
4.1.2.1. Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e igazgatOhelyettesek;
e amunkakdzosségek vezetdi.
4.1.2.2.Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
4.1.2.3.Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény erre elézetesen kijel6lt dolgozdira.
4.1.2.4.Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozd ligyiratokat a(z) (rangidds) igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e igazgatOhelyettes als6 tagozaton
e igazgatOhelyettes felso tagozaton
4.1.2.5. Az igazgatohelyettesek megbizatéasa eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténi
4.1.2.6. Az igazgatOhelyettes és mas vezetd beosztasti dolgozok, munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
4.1.2.7. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel, igazgatohelyettesi megbizassal rendelkez6 felsé
tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettesi megbizéssal rendelkezd felsd

tagozatos igazgatohelyettes — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett

6
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— az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara jogosult, és az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato és a felsd tagozatos igazgatohelyettes
egylittes tavolléte esetén az als6 tagozatos igazgatOhelyettes latja el — a fenti korlat
figyelembevételével — a vezetdi teenddket.

Fentiek egyiittes akadalyoztatdsa esetén a tantestiilet rangidds neveldje latja el a dontést
¢s feladat-végrehajtast igényld utasitasok elrendelését.

Az igazgat6d dontési €s egyeb jogait (pl. évkozi felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsbhan torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Tartos tavollét esetén a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatdja intézkedik a
helyettesitési rend kialakitasarol. (Tartos tavollétnek a két hetet meghaladd tavollét

mindsil.)

4.1.2.8. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatiskoreibdol dtadja az
alabbiakat:

>
>

>

igazgatohelyettesek szamara a tanulok évkozi felvételi ligyeiben valo dontést;

igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

igazgatohelyettesek szamara a terembérleti szerzodések megkotését.

4.1.2.9. Az iskola vezetdsége

4.1.29.1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

e azigazgato;
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igazgatohelyettes az alsé tagozaton;
e igazgatohelyettes a felsé tagozaton;
e aszakmai (tantargyi) munkakozosségek vezetoi,
e a didkdnkormanyzat vezetdje.
4.1.2.9.2. Az iskola vezet6sége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége altalaban havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd
késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
4.1.2.9.3. Az iskola vezetéségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.2.10. Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a Sarvari Tankeriileti Kozpont
igazgatoja alkalmazza.
Az iskolai dolgozok munkakdri leirdsanak tartalmi elemei:
(Részletes munkakori leiras mintak a mellékletben)
1. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezeése,
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:
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a tanulokkal kapcsolatos felel0sségek ¢€s feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakdoriilményei.
C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése:
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairésa,

- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomésul vételérdl.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1.  Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény vezetoje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb

530 4ra kozott az

egyikiik hétfétdl csiitortokig 720 és 162 6ra kozott, pénteken 730 és 1
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idOben ¢és idOtartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének beosztasa: A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo:
a) vezetdre kotetlen,
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b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend
iranyado.

A munkaltatd a munkaidét az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére,

valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a

tanév rendjéhez igazododan osztja be, legalabb egy hétre szdloan. A munkaidé-beosztas lehet

egyenlé és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaid6t a munkaltatd hétfotél

péntekig osztja be.

A pedagégusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem elott tartasaval — az igazgato hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik letoltését a Munkaid6 nyilvantartasi lapon vezetik.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok

kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy

pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a neveléssel-oktatassal lekotott orakbol
(24, gyakornok esetén 20), valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a tanulokkal a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal, gyakorlattal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges munkaiddkeretbdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom
részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott feladatokra — kotott munkaidé (24 ora, gyakornok esetén 20),
b) a munkaid6 tobbi részében neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatokra — kotott munkaido
fennmarado része (8 ora),

¢) az intézményen kiviil végzett feladatokra — szabad felhasznaldsi munkarész (8 ora).

10
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Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben, vagy a végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaidében tandrai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére

keriil sor, ez nem mindsiil a munkaid6-beosztas modositasanak.

5.2.1.1. A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) tanitasi 6rak megtartasa,

b) vezetett délutani foglalkozas ellatasa,

c) osztalyfonoki ora ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni munkarendes tanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolhatja, lehetdség
szerint figyelembe veheti.

5.2.1.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
11
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) feligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

s) tanulményi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

y) szertarrendezg€s, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa:
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

» az 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

> az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

5.2.1.4. Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:

» az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.
12



mailto:bukiskola@airplanet.hu

ALTALANOS ISKEQ

9737 Biik, E6tvos u. 1-3. | T | F: +36 94 558 618 | E: bukiskola@airplanet.hu | www.bukiskola.hu

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

5.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, feliigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 72 draig kételes jelenteni/jelentetni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles a varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a helyettesi/iskolatitkari irodaban!

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

5.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
oOra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint elére haladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.
5.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato

adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
13
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5.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7. A pedagogusok, munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
katelezd és nem kitelezd orakbdol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbaol, valamint a neveld-oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdol All.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idotartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa az
igazgat6 altal eldzetesen kijeldlt heti idokeretben torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
fennmarado felhasznalasarol maga dont. Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara
azokban az esetekben elrendeli a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek
szerinti dokumentalasa nem biztosithat6. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyait
munka-értekezleten el kell rendelni.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje:
Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetdje engedélyezi a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsag kiaddsat. A nem pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa - azonnali

beavatkozast igénylé esetben - az igazgaté szébeli vagy irasos utasitasaval torténhet.

14
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AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK MOBILESZKOZ
HASZNALATA

A 20/2012 (VIIL231) EMMI Rendelet 17.§-a szabalyozza a pedagogusok
mobileszkdzhasznalatat, mely szerint a pedagdgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint tanuloi feliigyelet ellatdsa soran a birtokéban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.
A korlatozastol kizarolag harom esetben lehet eltérni:

e a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil

szervezett programok alkalmaval,
e apedagogus vagy mas ¢életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s mas

modon el nem harithato veszély elharitasa érdekében,

e szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatt kell
segitséget kérni vagy ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara

tekintettel ez sziikséges.

15
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5.5.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitasi oOrak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoéi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

idében kezddédik. Dupla o6rdk (az igazgatohelyettessel vald eldzetes egyeztetés utan) sziinet
kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, orszagos mérés, ill. rendkiviili
esetben.

A bemutatd o6rék, nyilt napok munkarendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetok javaslata
alapjan — a munkatervben kell rogziteni!

A kotelezd tanitasi orak (a projektorak és az egyéb foglalkozasok kivételével) altalaban déleldtt
vannak, azokat legkésébb 162 6raig be kell fejezni.

Az intézmény igény szerint 18% éraig tart nyitva.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé orvosi, fogorvosi
és védonoi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak és a

jogszabalyokban rogzitett idokeretnél ne kelljen tobbet felhasznalni.

5.5.4. Az o6rakdzi sziinetek iddtartama: 10, 15 illetve 20 perc a hézirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. A 20 perces 6rakdzi sziinet az udvaron téltendd (kivéve rossz iddjaras)!
Az orakozi sziinetet - az étkezési idOn kiviil - az alsds tanuldk jo 1d6 esetén lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje nem

rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.
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Az orakozi sziinetek rendjét - folyososzakaszok szerint - beosztott pedagogusok feliigyelik, a
beosztas az orarendi tablazaton keriil kihelyezésre.

5.5.5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7% 6ritdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 172 6raig van nyitva, ill. igény szerint 182 6raig feliigyeletet biztosit

Az intézmény tanitasi sziinetekben feliigyeletei rend szerint tart nyitva az elézetesen
kihirdetett munkanapokon 8 2 — 12 %.jg,

A nyari sziinidében a kdzponti eléirdsok szerint megjelolt idokeretben feliigyeletet szerveziink.
Az feliigyeleti napok az épiilet bejaratanal kifliggesztésre keriilnek a tanév szorgalmi idejének
befejezésekor és megtalalhatok az intézmény honlapjan.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt. Szombaton, vasarnap, munkasziineti napokon és nyari sziinidében a
takaritd és miikodtetd személyzeten kiviil pedagogus kizéarolag igazgatd engedély birtokaban
tartozkodhat az épiiletegylittesben.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanulok hivatalos ligyeket intéz6 sziileit és a fenntartd, miikddtetd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak

az épiiletben.

5.5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tanmthelyeit, a tornatermet,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetds€ég van az iskola minden felszerelésének

hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornacsarnok, stb. hasznalatanak rendjét a
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hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, irodakat zarni kell!
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.5.6.1. Informatikai eszkozok kiils6 hasznalatba adasa.

Az intézmény tulajdondban 1évo kis értékii targyi eszkozok (pl.: tanari laptop), melyeket az IKT
alapu oktatas megvalositasa céljabol hasznalnak a pedagogusok, kiilsé hasznalatba is adhatok.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza az eszkoz tipusat és megnevezését, gyari szamat €s
értékeét.

5.5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény-egyiittesben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti S méter
tavolsagu teriiletrészt és az iskola kerékpartarolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak!

A dohényzasi tilalmat a bejaratnal szabvanyos tablaval jelezziik.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a
dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.
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5.5.8. A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok:

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, az osztalynaploba be kell jegyezni.

5.5.8.1. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, technika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.(Az oktatasrol tavollévok az
osztalynaplo ,,hidnyzok” rovataban keriilnek feltiintetésre.)

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, technikai foglalkozas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

5.5.8.2. A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi digitalis/elektronikus tajékoztato-feliilet alkalmazasaval.

5.5.9. A pedagogusok, és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

rer e r

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamét az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

» A tehetséggondozas keretéiil szolgilé csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

» A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezesét és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymeértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

» Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozekben és rendben kotelesek megjelenni.

» A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésili versenyeken
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vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatohelyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki oOrdn kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal
szolgaljanak a korosztaly szamara. (Pl.: nemzeti iinnepek, emléknapok témajahoz
kapcsolodo alkotéasok.)

Feleldse az ifjusagvédelmi felelds, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében tanuldink szdmara alkalomszerlien a tanitési
idében hangverseny-latogatast szerveziink.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, pOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben megfizethetd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban szabalyozzuk.

Nyari taborozas: kihaszndlva az ,,Erzsébet-tdbor” nyujtotta lehetdségeket, minden

palyazati ciklusban az intézmény igényt nyujt be.
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6.1.

AZ  INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid

zéaszlajat.

A Nemzeti Egyiittmiikdésrdl Szolo Nyilatkozatot az auldban kell kifliggeszteni!

Az épiilet lobogbzésa, a lobogd karbantartasa €s cseréje [a 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet

betartasaval] a karbantart6 feladata, melyrdl ,, csere-naplot” kell vezetni! A cimer elhelyezése

az osztalyfénokok feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

>

Y V V V

6.2.

6.3.

6.4.

a tanulobalesetek megeldzéséért;

a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért;

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérol
sz6l6 megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak benn az épiiletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi- €s tlizvédelmi szabéalyzataiban foglaltakat
IS.

Az intézmény teriiletén Uligynoki tevékenységet (mindennemii termékeladast és
szolgaltatas kinalasat) folytatni tilos!

Az intézmény teriiletén mindennemi reklamtevékenységet folytatni tilos; kivéve, ha —
konkrét termékmegjeldlés nélkiil — a reklam a tanuloknak szdl €s tartalma az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fiigg 0ssze. (Ezt az Osszefliggést a tankeriilet és az igazgato allapitja meg.)
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7. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység ¢lén az alabbi

felelGs beosztast vezeto all

Altalanos iskola also tagozata

also tagozatos igazgatohelyettes

Altalanos iskola fels6 tagozata

felso tagozatos igazgatohelyettes

Napkozis csoportok, tanuldszoba

(,,vezetett délutani foglalkozasok™)

also és felsd tagozatos igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata a mellékletben.
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8.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

8.1.
>
>

8.2.

Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Az Intézményi Tanécs

Iskolankban az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint Intézményi Tandcs alakult.

Az érintett szervezetek 1-1 f6t delegaltak az Intézményi Tanacsba.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Fentieken tul az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

- az intézmény munkatervérol,

- az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa eldtt,

- az intézmény hazirendjének elfogadasa elétt,

- az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatanak elfogadasa elott,

- minden egy¢b, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntarto kikérheti tovabba az Intézményi Tanécs véleményét:

- az intézmény atszervezésével,

- az intézmény nevének megallapitasaval,

- az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval,

- minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

Az Intézményi Tandcs az intézmény milkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Az intézmény vezetdje az intézmény miikodésérdl félévente beszamol az Intézményi
Tandcsnak, mely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a

fenntarto részére.
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8.3.

A sziil6i szervezet (SzM)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlildi szervezet (kozosség) mikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztilyba jard tanulok sziilei
alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol kiildottségi tagokat (2 f0)
valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
sziiloi értekezlet.

Az iskolai sziil6i szervezet az iskolai sziildi értekezleten a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet elnokét.

Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet sziiléi értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint dtven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet dontéseit
nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet iskolai sziil6i értekezletét az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ott tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi munkaszervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziilket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
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érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

8.4. Az iskolai dolgozok kozossége
» Az iskolai dolgozok kozosségét az intézménnyel kozoktatasi szolgalati
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

» Az iskolai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve és a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint a
tankeriilet szabalyzatai rogzitik.

8.5.A nevelok kozosségei

8.5.1.4 nevelotestiilet

» A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

» A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkéat kozvetleniil segitd felsoéfoku
veégzettségli dolgozo.

» A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

» A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

> A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil
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ruhazhat at jogokat, jogkoroket a szakmai munkakozosségekre, a sziildi szervezetre
(kozosségre) vagy a didkonkormanyzatra. Az iskola neveldtestiilete feladatkorének
részleges ellatasara allando bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre.

» A tobb tanéven keresztiil miikodo allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséglikben a nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten
megerdsitheti. Az allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a
tevékenység Osszehangolasara, irdnyitasara vezetdt valasztanak. (Jelenleg
munkacsoportok vagy bizottsagok nem miikddnek, de a megalakulasuk lehetdsége
adott.)

» Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e Un. magatartds — szorgalom mindsitd értekezlet (2 havonta).

» A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tGbbséggel hozza.

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

» A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

» A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat 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. (Ilyen értekezlet lehet az egy
osztdlyban tanitd neveldk értekezlete vagy valamelyik tagozat, intézményegység

neveldinek értekezlete, stb.)

8.5.2.A neveldk szakmai munkakdzosségei
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» Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A  munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

» Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikodnek:

e also tagozatos szakmai munkak6zosség;

e human targyakat oktatok munkakozossége;

e idegen nyelvet oktatok szakmai munkakozossége;

e osztalyfonoki munkakdzosség

e természettudomanyos targyakat oktatok munkakozossége

» A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

» A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

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

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszedllitasa, értékelése,

e a pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

e amunkakozosség vezetdjének megbizasara sz016 javaslat az igazgato felé,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa,
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>

>

e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6z9sség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakdzOsség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgato
bizza meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.5.3.Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

» Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testillet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

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

» Az alkalmi munkacsoportok vezet6jét az igazgatd bizza meg.

8.6.A tanulék kozosségei

8.6.1.4z osztalykizosség
>

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokat ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalyfdnokok osztalyfonoki tevékenyseégiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

o 2 16, hetesi-teendék” feleldse (hetente valtakozva),

o 2 106 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe,
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8.6.2.4z iskolai diakonkormanyzat

» A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,

szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segit neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetoségének véleményét.

» Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

» Tagjai: 1 tanév id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 {6 didkképvisel6t valaszt
minden osztaly (3-8. évfolyam).

» Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

» Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatod bizza meg.

» Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkéjarol,
valamint az iskola igazgatoja felkérésre tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkozgytlés

Osszehivasat a didkonkormanyzatot segitd pedagogus kezdeményezi.
8.7.Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.7.1.Az iskolavezetdség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
» A nevelodtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok tjan valosul meg.
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» A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetOség iilései,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
» Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett hirdet6tablan
értesiti a neveldket.
» Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
o aziskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagbdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetdség felé.
» A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval az

iskola vezetdségével és az SzM-mel.

8.7.2.4 szakmai munkakézosségek kapcsolattartasa

r

» Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkako6zosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

» A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskoléan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.
» A szakmai munkakozosségek vezetdi iiléseiken rendszeresen tajékoztatjdk egymast a

munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkak6zosségeken beliili
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ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

8.7.3.A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa
» A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén félévente,
o az auldban elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,
o az iskolaradion keresztiil alkalomszertien;
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon, ill. alkalomszerli foglalkozasokon
tajékoztatjak.

» A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban is tajékoztatniuk kell a Kréta rendszeren keresztiil.

» A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott
jogaiknak érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviselOik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdjahoz, az osztalyfonokiikkhoz, az
iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz vagy az SzM-hez fordulhatnak.

» A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az SzM-mel.

8.7.4.A neveldk és a sziilok kapcsolattartisa
» A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o asziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi tilésén 3 havonta,
o az iskolai bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az on-line ,,Uzend-flizeten” keresztiil,
o avaltozo 1dokozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

o helyi médian (Biiki Ujsag, PR tv, Répce-vidék) keresztiil.
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az osztalyfonokok:
o az osztaly sziildi értekezleten,

o sziil6-tanar talalkozon tajékoztatjak.
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» A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd flizetben,

A sziiléi értekezletek és a neveldk fogadoorainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezen idSpontokat az iskolai honlapon és a KRETA rendszerben is fel kell
tiintetni.

» A sziilok a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetlentil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

» A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelOtestiiletével.

» A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hdzirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

» Az iskola pedagbgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak ¢és
hazirendjének eldirasai egymassal egységet alkotnak, nyilvanosak, azt minden érintettnek

(tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.
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» A pedagobgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e az iskola honlapjan,
e aKoznevelési Informacids Rendszer elektronikus feliiletén,
e az iskola irattaraban,
e az iskola konyvtaraban,
e az iskola igazgatdjanal telefonon torténd egyeztetés utan.

» A hézirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni!

9. A TANULOI JOGVISZONY
9.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

9.1. 1. A tanuldk felvétele

Az iskolaban tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel 1étesiil.

A témaval a Pedagdgiai program 4.3. pontja foglalkozik "A tanuldi jogviszony, atjarhatosag"
cim alatt részletezve a belépés €s a tanuloi jogviszony megsziinése fejezetek.

9.2. A tanulé jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kotelezettségek
teljesitéséhez. A tanulodi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsga az osztalyozo, a javito, a tantargyi szintfelméro.

A helyi vizsgék idOpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgdztato bizottsdgokat
az igazgatohelyettes jeloli ki. A bizottsdg elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A
vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.

A zéradékot az igazgatd is alairja.

9.3.1. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:
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a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyét.

9.4. A tanuléi jogviszony megsziinése
A gyermekek, tanulok iskolai jogviszonyanak megsziinésérol a Koznevelési torvény

rendelkezik.

10. A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
A sziil6k jogos igénye, hogy tankoteles gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban

tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjanak. Ezért az iskola a
tanév soran el6re meghatarozott, az Aaltaldnos munkaidon tali idOpontokban sziil6i

értekezleteket és fogadoorakat tart. (A tajékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv rogziti.)

10.1. A sziiloi értekezletek
» A szilék a tanév rendjérol, feladatarol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.
> A leendod elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola igazgatdja

az iskolai tanév kezdetét megel6z0 els6 sziildi értekezletrdl, a sziiloi értekezleten pedig
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a tanév inditasakor sziikséges teendokrol az 0j beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében. A sziildi értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.

» A tanév soran osztalyonként minimum 3 sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i

értekezletet hivnak Ossze.

10.2. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elnoke

hivhat 0ssze.

10.3. Sziiléi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa minden héten egy alkalommal déleldtti sziil6i fogaddorat
tart, valamint tanévenként legalabb 3 alkalommal esti komplex fogadd orakat biztositunk.
Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
tanaraval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott diakképviselok segitségével az igazgatd fogja
Ossze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idOpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény
falinjsagan kell kifliggeszteni!

A helyszint valamennyi esetben biztositja az intézmény.

37



mailto:bukiskola@airplanet.hu

Q

ALTALANODS ISKOLA

9737 Biik, E6tvos u. 1-3. | T | F: +36 94 558 618 | E: bukiskola@airplanet.hu | www.bukiskola.hu

11. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

» Az iskolai sportkér munkajat az iskola nevelGtestiilete altal megvalasztott testneveld tanar
segiti.

» Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetoségével folytatott megbeszéléseken.

» Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztds dsszeallitasa eldtt.

» Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozads megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatdjanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikddé sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel

vonhato be.

» Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

> Az iskolai sportkdr foglalkozéasaihoz az Biik Varos Onkorményzata biztositja a telepiilés
sportlétesitményeinek, valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

» Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban

miikddd didksport egyesiilet is ellathatja.
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» Az iskola és a didksportkor-vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elbtt
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét,
biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A
diaksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdje napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével és a teleplilésen miikodo

sportegyesiiletekkel.
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12. ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI
12.1.Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval: Sarvari Tankertileti Kézpont;
e A varos polgarmesteri hivatalaval: 9737 Biik, Széchenyi u. 44.;
e A varosi intézményekkel: Csodaorszag Ovoda, Bolcséde és Kozétkeztetést Ellatd
Intézmény, Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar;

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

12.2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat K6szegi Tagintézménye
9730 Koészeg, Sigray Jakab u. 3.
e Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga
9700 Szombathely, Sugar u 9.
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Biiki Miivelddési és Sportkézpont Konyvtar, 9737 Biik, E6tvos u. 11.
e Az alabbi egyhazak helyi képviseldivel:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz - 9737 Biik, Jokai utca 4.
Magyarorszagi Romai Katolikus Egyhaz — 9737 Biik, Gardonyi u 7.
12.3.A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a feleldés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
12.4.A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsadga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a helyi gyermekorvossal és védéndvel, ill. fogorvosi rendelével (9737 Biik, E6tvos u. 2-
4.) és az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat e szervezeti és miikodési szabalyzat

részletesen szabalyozza.
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12.5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Répcementi Onkorményzati Tarsulds Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgaltatasa (9737 Biik, Széchenyi u 44.).
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.
12.6. Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
a helyi gyermek- illetve ifjasagi szervezetek csoportjai:

e Biiki Varosszépitd Egyesiilet;

e Sok-szin-pad egyesiilet.

12.7. Sarvari Tankertileti Kozpont intézményei

13. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:
e d¢lutani ,,vezetett foglalkozasok™ és tanuldszoba;
o szakkorok;
e ¢énckkar;
e iskolai sportkori foglalkozasok;
e tomegsport foglalkozasok;
o felzarkoztatd foglalkoztatasok;
e cgyeéni foglalkozésok;
e tehetséggondozod foglalkoztatasok;
e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok;
e ,nyelvismerkedd” a 3. évfolyamon.
13.1. A tanorén kiviili foglalkozasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok
» A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkédztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére
az iskola igazgatdja adhat.
A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az igazgatd tudomaséaval tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa (pl. logopédus, akit Biikk Varos
Onkormanyzata az 6vodaban alkalmaz, de ingyenes lehetdséget ad iskolai logopédiai
foglalkozasok igénybe vételére).
Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Az iskola épiiletéhez szervesen kapcsol6do, Biik Varos Onkormdanyzata tulajdonéban 4116
étkezOben — az étkezési igényt bejelentd tanulok szadmara — étkezési lehetdség biztositott.
A délutani ,,vezetett foglalkozasokon” részt vevo €s a tanuldszobai foglalkozasra felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. Az un.
,vezetett foglalkozasokra” nem jard tanuldk szdmara — igény esetén —ebéd (menzat)
biztositott.
A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
milkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikddési
szabalyzat tartalmazza.
Az iskoldban a teriiletileg illet¢kes, bejegyzett, Biikon is mikodé egyhdzak hit- és
vallasoktatast szervezhetnek az Nk. tv-ben rogzitett, érarendbe illesztett hit- és erkdlcstan
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oktatasan kiviil is. E hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szdmara onkéntes. Az
iskola a foglalkozadsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendi keretén kiviili

idOpontokhoz igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz 4ltal kijelolt hitoktato

végzi.
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14. AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

14.1.Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

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

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és

jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

14.2 A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

14.3.A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekintent,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

14.4 A bels6 ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossdgokat irasban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idOben megismételni.
14.5.Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
14.5.1. Az ellendrzétt dolgozod jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kdzvetlen feletteséhez.
14.5.2.Az ellen6rzott dolgozé koteles:
e azcllendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitenti;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
14.6.A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
14.7.A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
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technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

e Igazgatohelyettes:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo és
iigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o  Gazdasagi iigyintézo:
o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kiilonosen:
= az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét,

= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

= atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;

= az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felyjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

= aleltdrozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

o folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerii munkavégzését,

munkafegyelmét.
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®  Munkakizosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagdégusok nevelo-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
14.8.Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

14.9.Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A bels6 ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel
¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és

iranyitasi eljarasainak eredményességét.
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15. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESE

15.1.

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

Altalanos ellenérzés
15.1.1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,

segitse el0 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 1igazgatosag szamara megfeleld6 mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktatdé munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,

munkako6zdsség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

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

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo €s oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o O O

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
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a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o atanoran kiviili neveldmunka,
o az osztalyfénoki munka eredményei,
o akozosségformalas.
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

15. 2. A pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények

- anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

- apedagbdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

- a pedagoégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

- apedagbdgusok teljesitményértékelésérdl sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A teljesitményértékelés két részbol all.

Az egyik az, hogy a pedagdgusok meghataroznak 6nmaguk szamdra harom személyre szabott
teljesitménycélt, amelyeknek a sajat eddigi munkajukhoz kell illeszkednie. Lehet ez szakmai,
modszertani vagy kozosségfejlesztd jellegli, vagyis példaul osztalyfonoki munkéhoz is
kapcsolodhat.

A masik pedig a munkavégzés - meghatarozott mennyiségi €és mindségi szempontjai alapjan
torténo - értekelése, amibe beletartozik az is, hogy ki milyen eredményesen végzi a munkajat.
A Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer (PED TER) hasznélata

crer

KRETA Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer TER meniipontjaban sziikséges végezni.

A KRETA PED-TER funkciojat az aldbbi felhasznaloi szerepkorokkel és programfunkciokkal
kell hasznalni:

Ertékelendé alkalmazott

1) az a koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allo6 pedagdgus, akinek az Adminisztracios
rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak meniipontban az Els6dleges munkaligyi adatok
lapjan pedagdgus tipusit munkakdrt allitottunk be. Példaul: altalanos iskolai tanar, tanito, stb.
Kivéve gyakornok.
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2) az a nevelés-oktatast kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazott, akinek az Adminisztracios
rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak meniipontban az Elsddleges munkaiigyi adatok
lapjan NOKS tipust munkakort allitottak be. Példaul.: gydgypedagogiai asszisztens,
konyvtaros stb., és akinek a Belépési adatok lapjan beallitottuk a Naplo jogosultsagot.

Ertékeld vezetd

Az igazgatd, akinek az Adminisztracios rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak
meniipontban az Elsédleges munkaiigyi adatok lapjan a 'Vezetdi oraszam oka' mezdben be van
allitva ez a vezet0i megbizas.

Kozremiikodo

Az igazgaté altal a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevont személy, aki
szdmara az Adminisztracidés rendszerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak meniipontban a
Belépési adatok lapjan be van allitva, hogy a ,, Teljesitményértékelésben kézremiikods ™.

16. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

16.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat)

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e a hazirend

16.2. Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).
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16.3. Az alapité okirat (szakmai alapdokumentum)
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

16.4. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabbd — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,
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o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o q tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiillet megismerte, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéban és az iskolai konyvtarban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan, valamint a Koznevelési Informacios Rendszer
elektronikus feliiletén.

Az iskola vezet6i munkaiddben — telefonon torténé egyeztetés utan - tajékoztatassal szolgalnak

a pedagogiai programmal kapcsolatban.

16.5.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével
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17. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17.1. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgdra torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk.
Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanul6 hidnyzasanak okéat be kell
jegyezni a napl6d megfeleld rovataba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
ordk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szdmithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanulo ijabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon
engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

17.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

17.2.1. Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmaro6l és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjdara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

17.2.2. Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

17.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €és az osztalyfénok az

elézoekben leirt modon jar el.
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17.2.4. A tovabbtanulasban érintett kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napokon
egy tanul6 legfeljebb kettd intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet
eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
A 17.2.1. — 17.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo

tavolmaraddast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi osszesitésénél.

17.3.Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése a hianyzasrol
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
17.3.1. tankoteles tanulo esetében:
» els6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai alapjan a sziilot az osztalyfonok értesiti
» A feljelentés a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l sz6lo6 2012. évi II. tv. (Szabs. tv.) 247. § c¢) pontjara
hivatkozéssal torténik:
,»Az a szillé vagy torvényes képviseld, akinek a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt
allo gyermeke ugyanabban a tanévben az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokrol
igazolatlanul a jogszabalyban meghatarozott mértéket vagy annal tobbet mulaszt,
szabalysértést kovet el.”
Ezen tényallast kitoltd jogszabaly a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 51. § (5) bekezdése:
,Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat,
az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével-valamint ismételten

tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanuld sziiljének az
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értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven érat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint

illetékes gyamhatdsagot €s kormanyhivatalt.”

Ha a hianyzas eléri a 30 orat, akkor kell megkiildeni a feljelentést a Vas Varmegyei

Korményhivatal Kdszegi Jarasi Hivatalanak (mint szabalysértési hatdésagnak), ha pedig
az igazolatlan mulasztasok szdma eléri az 50 6rat, és ekkor torténik a feljelentés, akkor
két irat megkiildése sziikséges, egyrészt a szabalysértési feljelentés, masrészt a
gyambhivatal részére torténd értesités.

A jogszabaly 10 tanora mulasztas esetén is eldirja az értesitést a szabalysértési
hatésagnak, ekkor azonban még nem célszerli megkiildeni a hianyzasok szamat a
szabalysértési hatésagnak, mert amennyiben ez a 10 ora elbiralasra keriil, akkor csak
ujabb 30 ora hianyzas von maga utan szabalysértési felelosséget, és a mar elbiralt 10
ora ebbe nem szamithato bele.

A rendszeresen igazolatlanul hidnyz6 tanulok esetén a 30 tandra akar egy hét alatt is
Osszegytilhet, igy ilyen tanulok esetében a sajnalatos gyakorlat az, hogy ennél joval tobb
(akar 100 vagy még tobb) 6rat bevarva teheti csak az iskola a feljelentést.

A szabdlysértési eljarasoknal a feleldsségre vonhatosag hatarideje a szabalysértés
elkovetésétdl szamitott 6 honap. Az eléviilési i1d6 akkor kezdddik, amikor a tényallas
megvaldsul, vagyis amikor a 30. tanorat eléri a hidnyzés. Minden tovabbi 30 ora
bekovetkezésével ujabb rendbeli szabalysértés valosul meg. Azon 30 tandra tehat, ami
6 honappal a feljelentés megtétele elott kdvetkezett be eléviilés miatt figyelembe mar
nem vehetd.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.
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17.3.2. Nem tankoteles Kkiskoru tanulod esetében:

» elsO igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai alapjan a sziil értesitése

> a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

» a30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

17.4. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben iskolink a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasdaval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitéseét, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényerol €s a bevétel mértekérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. (A megallapodasban — atlagos esetben - torekedni kell az 50 —
50 %-o0s arany elérésére.) Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aladirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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18.4 TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
A tanulok mentélis és testi egészségének védelme érdekében a kdznevelési
intézményekben vald nevelés és oktatas soran kiilonos figyelmet kell forditani a testi és
lelki fejlodésiikre.
A 18/2025 (VI1.4.) BM-rendelet alapjan a kabitoszer-fogyasztas, az internet veszélyei,
valamint a testi és szellemi egészségfejlesztés teriiletén olyan programok megvalositasa
valik lehetové, amelyek megfelelnek a legszigorubb szakmai ¢€s jogi kdvetelményeknek.
A programok megvalositasaban kozremiikodé szakemberek eloképzettsége és tapasztalata
lehet6vé teszi, hogy minden tanuld szdméra megfeleld, az életkori igényekhez illeszkedd
foglalkozasok tartasara keriilhessen sor. Ezéltal is a gyermekek egészsége, testi és lelki
fejlodése minden szempontbol biztositott lesz.

18.1.A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot Biik Varos Gyermekorvosi Szakrendelével (9737 Biik, E6tvos u. 2-4.)

18.1.1. A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 3 alkalommal torténd rendelését az iskola kozvetlen
szomszédsagaban 1év0 gyermekorvosi rendeldben, (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idépontban),

e az iskolai védond heti 2 alkalommal torténd rendelését az iskola kozvetlen
szomszédsagaban 1évd védondi gondozoban. (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:

o fogészat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal;
o altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal;
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavélasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 2 alkalommal;
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e taborozasok el6tti tanacsadas.

A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

18.2.Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szombathely vérosi
tiszti foorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szilir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
18.2.1.Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy

alkalommal torténd szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6z6 majus

15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka kés6bb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kdzremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt

kovetden a szakrendeldbe iranyitja kezelésre.
Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a

testneveldvel, veliikk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

18.2.2.Az iskolai védono feladatai

A védOn6 munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgéalatokon vald
megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantargyi orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

o Segitséget nyujt az iskolai programok megfeleld szakember altal biztositott
megszervezésében, melyeknek témai a kabitoszer-fogyasztas, az internet veszélyei

valamint a tanulok testi €s szellemi egészségfejlesztésére iranyulnak.
e Munkaidejét munkaltatdja, Biikk Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csalddsegité Szolgilat, Répcementi Onkorményzati Tarsulds

Gyermekjoléti Szolgalata, stb...).

18.3.Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.
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19.

19.1.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESE ERDEKEBEN

A tanuldi - és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi

védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészséglk ¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

19.1.1.Az iskola dolgozoinak részletes feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan
>

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tizriado tervnek
a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanorai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészseéglik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
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o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

» A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendod
magatartasra.

» A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6
nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

» Az iskola igazgatdja 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 dolgozokat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

19.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
> A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

62



mailto:bukiskola@airplanet.hu

Q

ALTALANODS ISKOLA

9737 Biik, E6tvos u. 1-3. | T | F: +36 94 558 618 | E: bukiskola@airplanet.hu | www.bukiskola.hu

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.

» A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban 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 igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

19.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

» A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

» A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

» A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢€s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatdo pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy madasokat veszélyeztetdé allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.
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» A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

» A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

» A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitolttt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.

» 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 fenntartdjanak.

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

» Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),
o valamely ¢érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii

karosodasat,
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e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
» Az iskolaban lehetové kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
» Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges ovintézkedést

a hasonlo esetek megeldzésére.

65



mailto:bukiskola@airplanet.hu

Ei

ALTALANODS ISKOLA

9737 Biik, E6tvos u. 1-3. | T | F: +36 94 558 618 | E: bukiskola@airplanet.hu | www.bukiskola.hu

20. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

20.1. A szabalyozas célja a biiki iskola tanuldi és dolgozoi kozdssége biztonsaganak
megorzése veszély esetén. A vészhelyzetet és az ezzel egyiitt jaro stresszt tudatos,
egyértelmi hatarozott intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni.

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
(Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.)

20.2. Bombariadd esetén f6 szempont:

e atanulok testi és lelki épségének megdvasa

e az iskola személyzetének védelme

e az utasitdsok kovetkezetes végrehajtasa

e panikhangulat megakadalyozasa

e az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa.
20.2.1. Sziikséges teendok:

» Bomba- illetve a vészhelyzet tényérdl valo barmilyen —telefon, fax stb.-

értesiilés esetén a hivast azonnal rogziteni és az igazgatot azonnal értesiteni kell az

alabbiakrol:
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o az informaci6 forrasa

o a fenyegetettség mértéke

o hol latta, taldlta a bombat, honnan érkezett a fenyegetés

o zsaroljak-e az intézményt

o minden egyéb informaciot

o az igazgatd tavolléte esetén helyettesé(i)t kell értesiteni, illetve a vezetd és
helyettesei egyiittes tavolléte esetén a megbizott vezetot.

» Az igazgato vagy megbizottjai kotelesek értesiteni:

o a Katasztrofavédelmet a 105-6s hivoszamon,

o bombaval val6 fenyegetés esetén a Renddrséget a 107-es hivoszamon,

o atlzszerészeket az altalanos segélyvonal 112-es telefonszamon,

o személyi sériilés esetén a Mentdket a 104-es hivoszamon,

o a fenntartd Sarvari Tankeriileti K6zpontot a 0695795220-es hivoszamon.

> Az igazgatd a tiizjelz6-rendszer aktivalasaval és a csengd szaggatott miikodtetésével
jelzi a veszélyt és kiadja az utasitast az intézmény elhagyésara.

» A nevelok a tanuldkat a menekiilési itvonalon — a panik keriilésével — az épiiletbol
kivezetik (taska nélkiil, gondoskodva az osztalynapld biztonsagarol). Kiiiritéskor
szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tavozni, futni tilos!

» A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk. E terv a portan és az
iskolatitkari irodéban is hozzaférhet6 helyen van.

» Ezen vezetOi utasitas tartalmazza tovabba:

o aziskola elhagyasanak idejét,

e a csoportok tdvozasanak helyét,

e a kiiiritési utvonalat,

e aziskola gaz fécsapjanak és elektromos halozatanak zarasarol valo
gondoskodast,

e aziskola bejaratdnak Orzését (ha a veszélyhelyzet ezt lehetéveé teszi)
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e az eseményekrdl ki adhat tjékoztatast.

T¢li id6szakban az intézmény vezetdjének gondoskodni kell a befogadd intézményrol.

Bombariad6 esetén a gyanus eszkdz megtalalasakor a kitiritést meg kell gyorsitani. A

menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

A kilirités utvonala, ha kiilon utasitds nincsen, megegyezik a Ttizvédelmi Szabalyzat

kiiiritési utvonalaval. Az iskolaban 1évok kotelesek a vezetd utasitasat kovetni, a fenti

teenddket az éves probariadon gyakorolni kell. Az iskoldba a Renddrség, a Tlizoltosag
¢és a Tlzszerészek szakértdin kiviil a kiiirités utan tilos mast beengedni.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢pililetbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kailirités soran a liftet (mozgdlépcsot) nem lehet hasznélni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
vérakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzairdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tartdzkodo személyek l1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

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

tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tiizriado terv”’ c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatdja a felel0s.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
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kotelezo érvénytiek.
» A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Iskolatitkari iroda; ,,C” épiiletrész, 1. emelet kozEpso ajtd
A szakért6i vizsgalat utan rendezett forméaban az igazgatd iranyitasaval torténik a
visszakoltozes.
A bombariadd megsziinésérdl az igazgatd értesiti:
e aziskola dolgozdit,
e az intézmény fenntartdjat és mikodtetdjét,
e asziildket (szlikség szerint),

o a hirko6zl6 szerveket (sziikség szerint).
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21.

21.1.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és a megel6zo egyeztetés altalanos

szabalyai:

» Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol

szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 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.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelds.
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A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti ¢s mikddési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen é€s stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcesolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelesseégszegeés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

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

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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21.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

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

» A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalod teremben.
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» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

» A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

21.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

21.3.1.A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

21.3.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét;

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége;
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a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesitent;

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket;

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitadsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges;

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti;

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon;
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala;

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozé tanulo

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

» az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

» a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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22.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

22.1. Altaldnos rendelkezések

» Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

» Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki az

adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
vezeti az iskolai tankdnyvterjesztést
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval a
Sarvari Tankertileti Kozpont megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,

e asziikséges és ismert hataridoket,

e atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazdsanak maodjat és mértékeét.
Az iskola biztositja, hogy a ,,vezetett délutani foglalkozasokon” és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi
orékra torténd felkésziiléshez.
Az iskolai tankonyvellatds ingyenes, az allam biztositja, hogy a tanulok szamara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
Az intézmény pedagogiai programja tartalmazza az oktatasban alkalmazhato
tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal — tankonyvfeleldsi
tevékenységgel is — megbizott pedagdgus késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola
helyi tantervének eldirasi alapjan €s a szakmai munkakozdsségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.
A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds

tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vésarlasara

forditja.
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» A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi

szervezet (k0zOsség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

23. ISKOLAI KONYVTARUNK MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

23.1. A nevel6-oktato tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasi idon Kiviil
Konyvtarunk miikodésének elsddleges feladata az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
segitése. Célunk, hogy a konyvtar jaruljon hozzd mind a tanérai, mind a tanéran kiviili
tevékenységek eredményes végzéséhez. Biztositson megfeleld informacids hatteret, legyen
az intézmény informécids kozpontja, médiacentruma. Mindez a konyvtar dllomanyanak
fejlesztésével, feltardsaval, megdrzésével, rendelkezésre bocsatdsaval, a kolcsonzéssel, a

szolgaltatasok biztositasaval tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasaval érhet el.

23.2. A konyvtarhasznalok kore
Konyvtarunk hasznaldinak kore: az iskola tanuldi, aktiv és nyugdijas pedagogusai,

adminisztrativ €s technikai dolgozoi.

23.3. A konyvtarhasznalat feltételei
Konyvtarunk az alap- és kiegészitd feladatait, szolgaltatasait a koriilményeknek és a meglévo
feltételeknek megfelelden igyekszik megoldani. Az olvaséi jogviszony az iskolai
beiratkozéassal jon létre. Dokumentumok kolcsonzésére csak a kolcsonzési idOben van
lehetdség. Az alsé tagozatos tanuldocsoportok a tanév elején megbeszélt iddpontban
csoportosan haszndlhatjdk a konyvtarat. Ezen kiviil a konyvtar dokumentumait, eszkdzeit a
konyvtarossal torténd egyeztetés alapjan lehet szakordk, egyéb foglalkozdsok megtartasara,
rendezvények, versenyek, vetélkeddk, stb. megrendezésére lehet haszndlni. A
konyvtarhasznalok a Konyvtarhasznalati szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok

betartasaval hasznalhatjak a konyvtarat.
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23.4. A nyitvatartas
A déleldtti nyitvatartast a mindenkori 6rarendhez kell igazitani.
Délutan hétfotol csiitortokig 12.00 — 15.30 kdzott van a konyvtar nyitva.
pénteken  12.00 — 15.00 kozott van nyitva.
A tanuldk és a pedagogusok kozott sok a bejard, ezért a mindenkori nyitvatartast a

tomegkozlekedés valtozasaihoz lehet/kell igazitani.

23.5. A konyvtarhasznalat tanitasanak szabalyai, formai

A tanulés fontos szintere, eszkdze iskolank konyvtara. A hagyoményos tantermi oktatast az
iskola keretein beliil is kiegészitik az egyéni tanuldsi formék, amelyekhez sokféle
informacioforras gyors elérésére van sziikség. fgy a konyvtar hasznalata nélkiilozhetetlen. Az
Onallo ismeretszerzés érdekében a tanulok elsajatitjak az ismeretszerzés technikait, megismerik
a fobb dokumentumfajtdkat. Megismerik az adatgyiijtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznélés
¢és konyvtarhasznalati 6rak keretében kertil sor. 1-8. évfolyamon az 6rékat a tanitd, magyartanar
¢s a szamitastechnika-informatika tanar tartja osztdlyonként. Az itt tanult ismeretek tovabbi
haszndlatara, gyakorldsdra a konyvtarban tartott szakorak, illetve a tanitasi 6rak alkalmaval

keril sor.

23.6. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

Nagy gondot forditunk az olvaséasfejlesztésre. A kiilonb6zd tantargyak oktatdsa, a szabadidds
tevékenységek, foglalkozdsok kapcsan felhivjuk a figyelmet az olvasids fontossagara.
Kiemelten kezeljiik a tankonyvek ismeretanyagat meghaladé informaciogyijtést. Rendszeres
gyljtémunkat adunk tanuldinknak, melyek kapcsan jabb ismereteket szerezhetnek. A tanév

soran rendezett versenyeink, rendezvényeink is az olvasova nevelés szolgalataban allnak.
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23.7.A helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében

Helyben hasznalat

= A konyvtarban taldlhaté a kézikonyvtari konyveket, folyodiratokat, nem
hagyomanyos dokumentumokat a neveldk esetleg egy-egy tandrara, egy-egy
napra kolcsonozhetik; illetve ezen dokumentumokat nyitvatartasi idében a
konyvtarostanar engedélyével és tudtaval lehet hasznalni.

= Nem kolcsondzhetéek, de helyben olvashatéak az iskola miikodésére

vonatkoz6 dokumentumok is.

23.8. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a kolesonzés szabalyai

Kolcsonzés

= A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

= A kdlcsonzés ingyenes.

= A didkok szamara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 20-30 napos iddtartamra adhat6 ki.
Ebbe a tartos tankonyvek és a kotelezd olvasmanyok nem szamitanak bele, azok év
végéig a tanuloknal maradhatnak.

» Pedagdgusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.

* Dokumentumokat koélesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

= A hatarid6 lejartakor vagy a tanév veégén a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgaltatni.

= A kolesonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megdvni.

= Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal pdétolni, vagy annak arat megtériteni.

= Az olvaso tjabb dokumentumot csak tartozdsanak rendezése utan kdlcsonodzhet.
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Visszavétel

A kolcsonzési 1d6 lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a dokumentumot

visszaszolgaltatnia.

23.9. Az 6nallo ismeretszerzés és a tanulas tanitasaval kapcsolatos feladatok

a tanulas tanuldsanak modszertani segitése

a konyvtari ismeretszerzés technikdjanak, modszereinek elsajatitasa

nyomtatott dokumentumok és az elektronikus dokumentumok hasznalata

a konyvtari keresés modjainak ismerete

keresést tamogato eszk6zok ismerete

fobb dokumentumfajtak ismerete, azok tanuldsban betoltott szerepe, informacios értéke
az adatgytjtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalas technikajanak megismerése

az interneten valo keresés ismerete

az elektronikus konyvtarak

a konyvtari adatbazisok hasznalata

,hapkozis”, fejlesztd és tehetséggondozd valamint szakkori foglalkozasok igény szerinti
segitése a konyvtar nyujtotta lehetdségek figyelembe vételével

tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése megfelelé dokumentumok,

internetes adatbazisok segitségével

23.10. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité modszerek

Az olvasasfejlesztés kiilonbozd palyadzatok, jatékos vetélkeddk keretében valdsul meg. PI.

kornyezetvédelem, egészségnevelési hét, pénziigyi ismeretek, ,,igy irunk mil” palyazat,

»Mesélj, mit olvastal!”, kiallitasok, ,.konyvek™ készitése a konyvtar allomanya alapjan.

Fontosnak tartjuk a kdnyvajanlasok, 1) beszerzések kozzétételét is.
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24.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE
>

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni, majd iktatni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eldallitott, digitalis alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja végezheti el, oly moédon, hogy az iraton feltiintetésre keriil a ,.hiteles”
feliiljegyzés, ill. azt az iskola korbélyegzdjével kell ellatni és az iskolaigazgat6 alairja,
datumozza. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat

hitelesitésének eldkészitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara

végezheti el. Az el0készités utan, az igazgatd altal hitelesitett papir alapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt az iskolai
szerver elvégzi a virusellendrzést és virusirtast. Esetleges meghibasodas esetén az
egyedi gépeken kell elvégezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikusan kiildott dokumentaciokat digitilis alairdssal kell ellatni (Net-lock).
A digitélis alairasra kizarolag az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt
irat: az elektronikus aldirdsrol szo6ldo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu digitalis alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szerverén digitalis formdban meg kell 6rizni. A

szerveren Orzott elektronikus iratokrol naponta biztonsagi mentést kell késziteni.
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» Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
» Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

25. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kiilséségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete: sotét alj,
illetve nadrag, fehér bluz, illetve ing.

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése: sotét nadrag, fehér felsdrész vagy sotét tornaruha.

Az intézmény arculati elemeit — cimer, logo — az iskolai levelezéseken feltiintet;jiik.
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25.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és diakjoléti rendezvényei

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

tanévnyito tiinnepély

oktdber 6.

oktdber 23. - Nemzeti tinnep

karacsony

a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja

Felsobiiki Nagy Pal als6 tagozatos korzeti tanulmanyi verseny

marcius 15. - Nemzeti tinnep

hulladékgytijtés

a holokauszt 4ldozatainak emléknapja

A Fold napja

majus: anyak napi tinnepi misor (az éves munkatervben rogzitett formaban),
diaknap

ballagss,

kiallitasok, rajzpalyazatok - az adott tanév évforduldinak, nevelési céljainak
fliggvényében,

nyari tdborozas (Erzsébet-tabor).
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A tanuldknak az intézményben lehetdségiik van az iskolai faliujsag, iskolai Ujsag és az
iskolaradié miisoranak szerkesztésére.
Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozas

érzését erdsiti, a kozosség Osszetartozasat fokozza.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

VELEMENYEZESL EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK:

A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
tervezetét a sziildi szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése

alapjan 2025. szeptember 11-én véleményezte.

Biik, 2025. szeptember 11.

............ e

sziil6i szervezet elndke
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A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
tervezetét a didkonkormanyzat a Nkt. 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan

2025. szeptember 12-én véleményezte.

Biik, 2025. szeptember 12.

A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT az

Intézményi Tanacs 2025. szeptember 11-én véleményezte.

ol l
Bilk, 2025. szeptember 1. M ... / . oot N

intézményi tanacs elnoke

A Felsébiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT a
neveldtestiilet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan 2025. szeptember 12-én elfogadta.

Jedton,.. Hedel / 2/& L‘/@Jw %/\/

hitelesit6 nevel6testiileti tag hitelesit6 nevel6testiileti tag

A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola felelés vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjén a
Sarvari Tankeriileti K6zpontra, mint fenntartora a jogszabalyokban meghatarozottakon tul

tobbletkotelezettség harul.

Biik, 2025. szeptember 12.

X

igazgato
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Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a

fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény SZMSZ-ét.
A Sarvari Tankeriileti Kozpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti koznevelésrél sz616

2011. évi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése alapjan a Felsobiiki Nagy Pél Altalanos Iskola
SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, 2025. szeptember 1.

Rozmaén Léaszld
tankeriileti igazgato
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Fels6biiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar;

e osztalyfonokok;

e napkozis neveldk, (,,vezetett foglalkozas” csoportvezetdi);
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e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs;

o gyogypedagdgus.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

o iskolatitkar.

az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a mikddtetd, a birdsdg, renddrség, iligyészség, a telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskoldk, az egészségiigyi, iskola-egészségiligyl feladatot ellatd intézmény, a
csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, a tankonyvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a KIR miikodtetdje és a sziild részére az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
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iffasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az

iskolatitkar;

e akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményeli, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozéd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziilo részére a gyermek- és

ifjisagvédelmi felelds;
e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a dolgoz6 személyi anyagéban kell nyilvantartani. A személyi

anyagot a Sarvari Tankeriileti Kézpontban 6rzik.
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2.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveté 3 napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
(Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokék munkakéri leirdasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus

munkakdri leirasat.)

Tanar és tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar / tanitd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a sikeres tovabbtanulasra valo felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége:

() munkdjat, a pedagogus szellemiség altal elfogadott erkdlesi-etikai normaknak megfeleléen
végzi,

[J kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,

[l csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban,

[ egylittmikodik a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felels a tanuloi és sziiloi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

[J bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi,

[ sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

[ sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybodl ,,magantanitvanyként” sem az iskolaban, sem

azon kiviil nem tanithatja,
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[J nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési
modszereit alkalmazza;

[ részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra €pitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola ¢letébe torténd

bevonasaban.

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

[ az 6rarendben meghatarozott idokeretben tartja meg a tanitasi orakat,

[ feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

[ megirja €s koveti a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

[1 munkaidejének beosztasat az SzZMSz megteleld szakaszai részletezik,

[ a munkaidokeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,

[1 legalabb 10 perccel a munkaidd, feliigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

[] a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

[ a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

[J tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az orardl
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

[J rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

[ Osszeallitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont
el6tt tajékoztatja,

[ a tanuldknak adott osztalyzatokat szdébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,
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[] az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, ill. a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv
¢s irodalom dolgozatok értékelése),

[ tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

[] javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

[ részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

[ évente legalabb harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgat6 altal kijeldlt munkaidd utdni
idépontban,

(1 a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

[ megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

[] az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a szakmai, osztalyozo ¢€s kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

(] helyettesités esetén szakszert orat tart,

[J egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szadmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

[J bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

[ felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

[ el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

] folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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[ elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

[ sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

[ ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

[] beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét, tdboroztatasat,

[ kozremlkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, annak

dokumentalasaban.

3. Kiilonleges felelssége:

[ felelos a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

[] bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
() a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

4. Jarandodsaga :
[J tobblettanitas elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tobblettanitasi oradij

[ a munkaltato altal biztositott hozzajarulas
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

[ szakszertlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

[ feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

[ a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

1 munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

[J a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,

[ legalabb 10 perccel a munkaido, feliigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni

[J a tanitasi orara vald érkezeéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a termet, 6lt6zoket — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

] gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a sportcsarnokban, a tantermekben, folyosdkon és
egyéb helyiségekben (pl. 61t6z0k) a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

[] a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

[ tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

[J rendszeresen értékeli tanuldi teljesitményét, tudasat, aktivitasat; félévente legalabb a heti
oraszam + 1 osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,
[ a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

(1 az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, ill. a digitalis naploba,

[] tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,

az eredményesebb fejlddésiik érdekében elvégzendo feladatokrol
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[ részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

[] évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban

[ megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

[] az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a szakmai, osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken, kiilondsen a sporthoz kétddo teszteken,

[ helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

[ egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja

(] bombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

[ elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

[J folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat

[ elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

[J kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

1 a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanulod karara jelentésen eltér az osztdlyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

[] beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre vagy tdborokba valo kiséretét.

2. Specialis feladatai:

[ kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

[J minden tanév elsO testnevelés orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentélja

[ kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megel6zésére
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[] a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feltigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

[ a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi

feleldsnek
[1 kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

[] kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal és a gyermekorvossal.

3. Jarandosaga:
[ tobblettanitas elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tobblettanitasi oradij

\‘155\"&\?
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Konyvtaros tanar munkakori leiras mintaja

|

. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfénokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje (osztott) dsszesen heti 40 6ra, a mellékelt beosztas szerint.

I1. Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységei:

Il. 1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefliggd feladatok elvégzése:

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért;

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrsl;

- Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetsivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében;

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartos tankonyvekrgl és oktatasi segédletekrol;

A normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos adatok alapjan elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a ingynes tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket;

Minden tanévben majus 31-ig a tandriban ¢és a tanulok szamara

a konyvtar bejaratanal kozzéteszi a kolcsonozhetd tartds tankdnyvek |
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzekét;

Kezeli a konyvtari iigyviteli dokumentumokat,

Képviseli a konyvtart a nevelGtestiileti és egyéb értekezleten.
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I1. 2. Allomanyalakités, allomanybavétel, leltarozas, dllomanyvédelem
- Akonyvtari allomanyt a rendelkezésre allo forrasok fliggvényében folyamatosan,

tervszerlien €s aranyosan gyarapitja.

- Lebonyolitja a konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

- Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat.

- Biztositja az allomany rendjét és a benne valo tajékozodast.

- Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelels allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérsl.

- Elvégzi a rendszeres allomanykivonast és a torlési adminisztraciot.

- Igény szerinti letéteket kihelyezi és nyilvantartja.

- Felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, Kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékil eszkozoket

- Ellatja az allomanyellenérzés feladatait.

. 3. Olvasoszolgalat, tajékoztato munka, konyvtar- és olvasaspedagogiai feladatok
- A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.
- Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat biztositja, ill. kdlcsonzi.
- Segitséget nyujt a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli
adatokat szolgaltat.
- Segiti a Kerettanterv szerinti szaktargyi konyvtari 6rak elokészitését.
- Irodalomkutatassal részt vesz vetélkedok, versenyek konyvtari elkészitésében és
lebonyolitasaban.
- Irdnyitja és segiti a neveldtestiilet munkdjat az ifjusag olvasova nevelésében.
- Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 0j konyvekrsl, amelyet a tanari szobaban kifliggeszt.

- Kapcsolatot tart a helyi varosi konyvtararral
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- Biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését a varosi
konyvtaron keresztiil
- Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
I1l. A konyvtaros heti munkaidejét a mellékelt kimutatas tartalmazza.

IV. A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg
felelds.

V. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a munkahelyi és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

- anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

[ feladatairol €s hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

[ feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

[ javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

[] a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

[ részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

[ kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitdlis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

[ vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

(1 elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

0 felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszko6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

[J kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,

[] biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgyllésen valo részvételét,
[ folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

) a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,
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[ elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

[ részt vesz osztdlya bemutatkozd musordnak, tnnepi musordnak, stb. elokészitd
munkaélataiban,

[J minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

[ kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

[] folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,

[ minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba, ill. a digitalisnaploba

) folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naplékban és az anyakonyvben a didkok
adatainak valtozésat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

[1 a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést beirja a naplé els6 munkanapjahoz.

2. Ellenorzési kotelezettségei

[J november, janudr €s dprilis honap 8. napjdig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat €rintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

[ figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzésat, 5 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

[1 a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

(] a digitalis naploban irott {izenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

[ az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a

tanulo bukdsra all, valamint a 250 orat meghalado éves hianyzas esetén,

103



mailto:bukiskola@airplanet.hu

E__}

ALTALANODS ISKOLA

9737 Biik, E6tvos u. 1-3. | T | F: +36 94 558 618 | E: bukiskola@airplanet.hu | www.bukiskola.hu

[ a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara.

3. Kiilonleges felelossége

[ felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

[] bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

[ maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

) bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

) a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
4. Potléka

(] a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlek
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3. sz. melléklet

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2019. szeptember 5-t5l.

1.

Az intézmény bélyegzéi
a.) korbélyegzdé

oo o .- et ) o Pl Al
Korbélyegzo felirata: Felsobiiki Nagy Pal Altalinos Iskola Biik /Q;szi %oa
/e it
E g
\2 &
\2>
S Ll
RS - 1\ 9

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatra jogosultak:

- igazgato

- igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

- iskolatitkar, a munkakéri leirdsaban szerepl6 esetekben

- az osztalyfonok az év végi és félévi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valé beirasakor,

- az intézmény nevel6i el6irt megbeszélt esetekben.

Orzési hely: az igazgat6i iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: igazgato
b.) fejbélyegzd

Hosszu bélyegzé felirata: Felsébiiki Nagy Pal Altalinos Iskola 9737 Biik, Eotvos u. 3.
Tel.: 06 94 558 618

relsdbiiki Nagy Pél
Altalanos Iskola

9737 Biik, Edtvos u. 3.
Tel.: 06 94 558 618

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az igazgatéi iroda
Az Orzéssel megbizott személy: igazgatod
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az ¢érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkdr nyilvantartdst vezet. a nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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4.sz. melléklet

A Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
jelzérendszeri szabalyzata

Ez a szabalyzat a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (1)-(4) bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és
érvényes az intézmény valamennyi dolgozojara.

1. A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetésének megeldzése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az
intézmény minden dolgozoja koteles jelen szabalyzat mellékletét képezd és mindenki
szamara elérhetd helyen talalhat6 ,,Jelz6lap” kitoltésével irasban, a gyermek egészséges
lelki, testi fejlodését veszélyeztetd koriilmény, tény, esemény észlelését haladéktalanul,
de legkésébb 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének, akadalyoztatasa esetén
helyettesének jelezni. A ,Jelzélap” minden részének kitoltése kotelezd, kiilonds
tekintettek a datum ¢és alairas részére.

2. Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén helyettese az atvett ,Jelz6lap” tartalmat
megvizsgalja, sziikség esetén a kitoltdvel az esemény részleteit tisztdzza. A ,,Jelzdlap”
atvételének tényét, az atvétel pontos datumanak, atvevd aldirdsanak €s az intézmény
bélyegzd lenyomatanak feltiintetésével ,,Atvettem” megjeldléssel az atadd szaméra
haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,,Jelzlap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,JelzOlap” alapjan az intézmény vezetdje megallapitja, hogy
veszélyeztetd ok nem all fenn, a jelzdlapot ,,Intézkedést nem igényel. Datum, alairas”
megjegyzéssel latja el.

4. Veszélyeztetd ok fennallasa esetén, amennyiben az intézmény vezetdje ugy itéli meg,
hogy a veszélyeztetd ok pedagogiai eszkdzokkel megsziintethetd, akkor az intézmény
kisérletet tesz a veszélyeztetd ok pedagodgiai eszkozokkel torténd megsziintetésére.
Ennek eredményességét az intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri,
dokumentalja €s azt a ,,Jelz6lap” alszamaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok
sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor ennek megallapitasarol rovid feljegyzést készit,
a feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetdé ok megsziintetése a
pedagogiai eszkdzok alkalmazédsaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyezteté ok
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10.

tovabbra is fennall, akkor az intézményvezetd 0j ,Jelz6lapot™ allit ki, iktatja majd
haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil tovabbitja a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujté szolgaltatonak: Répcementi Onkormanyzati Tarsulds Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalata.

Veszélyeztetd ok fenndllasa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai
eszkozokkel nem sziintetheté meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az
intézményvezetd haladéktalanul, de legkésobb 3 munkanapon beliil a ,,Jelz6lap”-ot
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyjté szolgaltatonak.

Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis €s lelki bantalmazasanak,
sulyos elhanyagolasanak jelei észlelhetéek, az intézményvezetd haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon belill a ,Jelz6lap”-ot tovabbitja az intézmény székhelye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatast nyd;td szolgaltatonak, valamint €letet, testi
épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld esetben a gydmhatosagnak és/vagy
a renddrségnek is.

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén helyettese a ,,Jelzélap” gyermekjoléti
szolgélat fel¢ torténd tovabbitasdval egyiddben, de legkésébb 3 munkanapon beliil
tajékoztatja a ,,Jelz6lapot” kitdltd, észleld személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben
a ,,Jelzélap” nem keriil tovabbitasra, errdl is tajékoztatast nyujt.

Az intézmény vezetdje, a gyermekjoléti szolgaltatdst nyujtd szolgaltato
visszajelzésének megérkezését kvetden irasban tajékoztatast nyljt a jelzolapot kitolto,
észleld személy szamara.

A ,Jelzblap” nyomtatvany megfeleld szamu biztositasarol, minden dolgoz6 szdmara
elérhetd helyen torténd tarolasarol, tartalméanak és tarolasi helyének megismertetésérdl
az intézmény vezetdje koteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne litkozhessen
akadalyba. A ,Jelzllap” elérhetdségének helye: C épiilet 1. emelet neveldi helyiség
iratszekrénye.
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A jelzérendszeri szabalyzatot az iskola neveldtestiilete fogadja el, SZMSz-anak mellékleteként
az iskola nyilvanossdgra hozza, annak tartalmat minden dolgozojaval megismerteti, a
szabalyzat betartdsaért az igazgatd felel. A szabdlyzat tartalmardl a sziildi szervezetet és a
didkonkormanyzatot tajékoztatja.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, a nevelbtestiilet egyetértésével modosithato.
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5.5z. melléklet
A FELSOBUKI NAGY PAL ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA
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