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1. Az intézmény &ltalanos jellemzé&i

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Iskolénk, a Lencsési Altalénos Iskola és Alapfoku Mvészeti Iskola 2011. augusztus
elsején a Szab6 P4l Téri Altaldnos Iskola, valamint a Jézsef Attila Altalanos Iskola és
Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény &ltaldnos jogutédjaként jott létre. Az 1j iskola
sikeres, eredményes mtikodése k6zos cél és kozds érdek. Egyiitt kell meghatédroznunk az
4j intézmény arculatat, egyiitt kell kialakitanunk a nevelés-oktatds folyamatdnak napi
gyakorlatat, iskolank mtikodésének szabalyait és szokdsrendjét. Partneri alapon,
egyenrangt félként kezelve a benne résztveviket.

Els6 feladataink egyike az Uj intézményi alapdokumentumok elkészitése volt. A
munka sordn atdolgoztuk az intézmények szabalyzatait, alapul vettilk a meglévé
dokumentumokat, s a megszerzett tapasztalatokra épitettiink, hiszen az elmdult hirom
évtized pedagégiai munkéja rengeteg értéket teremtett mindkét intézményben. Ezeket az
értékeket meg kell Srizni a jovében is, erSsiteni kell az értékteremts és értékmegdrzd
folyamatot, hogy igazi pedagdgiai mthelyként méikodhessen a jovében is az intézmény —

melynek jellemz&je és mércéje a MINOSEG!

Az iskola, mint a kdznevelési rendszer intézménye, megsziiletése Sta az adott
tarsadalom szadmdra fontos mfveltségtartalom dtaddsdban, az alapkészségek
kialakitdsédban és a tarsadalmi beilleszkedés képességének elsajtitdsaban jatszik
meghatérozé szerepet. Igy volt ez a leg6sibb civilizaciékban, és ez torténik a modern kor
iskoldiban is. Az iskolai mfveltség tartalméat a tarsadalmi miveltségrsl alkotott
kozfelfogés, a gazdasig, a versenyképesség, a globalizécié kihivédsai folyamatosan
alakitjdk. A napjainkban zajlé6 nagy horderejl gazdaségi-tarsadalmi valtozasok az élet
minden szféréjat érintik, igy nem keriilhetik el az iskolat sem, melynek alapvetd funkciéi
megmaradnak ugyan, de azok tartalma fokozatosan atalakul, kovetve és leképezve a
nagyvildgban, illetve a szlikebb-tdgabb koérnyezetiinkben jatsz6dé folyamatokat. Az
atalakulashoz, a bels6 megtjulashoz vezet§ utak és 4j irdnyok megtalaldsa kozos érdek.
Ez a szandék vezérli a térvényhozokat, s ezt a célt szolgédljak a torvénymdodositasok is.
2013. januar 1-t6]1 az 6voddk kivételével &llami fenntartdsba keriiltek az oktatasi
intézmények. Az llami iranyités, fenntartds alapvetSen szakmai irdnyitést jelent, melybe
beleértendd a pedagégusok és a nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segit6k bérének,
jarulékainak kozponti biztositdsa, valamint a taneszkoz-ellatas és a kiils§ szakmai
ellendrzés (tanfelligyelet) tiamogatdsa.

1.1. Az iskola képzési céljai

Az iskola képzési céljait valtozatlanul az alap- és altaldnos miiveltséget megalapozé
nevel6-oktat6 tevékenység korében fogalmazza meg.

Az iskoléba jelentkezd és felvett 6-14 éves gyermekek valamennyien kapjik meg azt
a gondoskodast, szeretetet, tor6dést, mindségi pedagdgiai tevékenységet, mely segiti,
motivélja Sket az ismeretszerzés, tanulds minden fazisdban. Ez énmaguk értékeinek
felismerésére 6sztonzi Sket, s tarsaik értékeit, teljesitményeit is (a kiilénbséget is) el tudjak
fogadni.

Az iskola felkészit a 9. évfolyammal indulé kézépiskolai szakaszra.
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1. Az intézmény &ltalanos jellemzdi

1.2. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozo dokumentumok

e az oktatasi teriiletet szabélyozé térvények, rendeletek (magasabb
jogszabalyok),

¢ szakmai alapdokumentum,

* apedagégiai program,

e ahazirend,

e az éves munkaterv,

¢ aszervezeti és miikodési szabalyzat.

A dokumentumok megtekinthetdk, a sziil6k és tanulék szdméra hozzaférhetSk az
iskola honlapjan, a titkarsdgon, valamint az iskola kényvtardban. Az intézmény vezetGje
- tavollétében helyettesei — az igazgatéi fogad66ran ad téjékoztatast.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja és jogszabdlyi
alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi m(ikddés belss rendjét, a belss és kiils kapcsolatok legfontosabb szabaélyait,
az oktatasban érdekeltek alapvet( jogait és kotelezettségeit. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a folyamatok
dsszehangolt mtikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

14. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlya, jovdhagydsa

A szervezeti és m(ikodési szabélyzatban foglaltak betartasa kételez8 az intézmény
valamennyi tanuldja, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 dolgozéja és az
intézményben szerzédéses jogviszonyban allék szaméara. Az intézményi SZMSZ a
fenntarté jévahagyasaval 1ép hatdlyba. A j6vahagyést kévetGen az ezt megel$z8 szervezeti
és m(ikodési szabalyzat hatélyat veszti.

Az iskola Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatét (SZMSZ) az igazgaté a nevelStestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6
hagyja jova. Az elfogadés el6tt véleményezési jogot gyakorol a didkénkormanyzat és a
sziil6i szervezet.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziitkséges.
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1. Az intézmény 4ltalanos jellemzdi

1.5. Az intézmény adatai, jogdlldsa
1.5.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény hivatalos neve:
Lencsési Altalanos Iskola
Székhelye (pontos cime):
Békéscsaba, Szab6 Pal tér 1-2.
Telephelye:
Békéscsaba, Pasztor utca 17.
Elérhetdségei:
Telefonszdmai: 66/457-522 és 66/457-839
E-mail cimei: = Igazgaté: ig@lencsesisuli.hu
Igazgatéhelyettesek: igh@lencsesisuli.hu
Titkarsag: iskola@lencsesisuli.hu
Honlapja: http://www.lencsesisuli.hu

Az iskola OM azonosit6ja: 028262

Alapit szerv neve és cime:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitdi jogkor gyakorldja:

emberi eréforrasok minisztere

A fenntart6 neve, székhelye:

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

5600 Békéscsaba, Kiss Ernég u. 3.
Tipusa:

Altalanos iskola

e 3ltaldnos iskola

Koznevelési alapfeladata
5600 Békéscsaba, Szabé Pdl tér 1-2.

» é&ltalanos iskolai nevelés-oktatés
e nappali rendszerd (felvehet8 maximaélis tanuléi 1étszam: 810 £6)
* alsé tagozat, fels6 tagozat
e 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
e atdbbi gyerekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igény{ gyermekek; tanul6k-nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
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1. Az intézmény altalanos jellemzéi

pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos — hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 14tasi fogyatékos) nappali
rendszerd (felveheté maximaélis 1étszam: 90 £G)
e integréciés felkészités
¢ képesség-kibontakoztaté felkészités
> egyéb foglalkozasok
e napkézi

e tanulészoba
> iskolai kényvtar

» mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja

¢ sajat tornaterem
* egyéb médon (tornaszoba)
> a testnevelésérak keretében megval6sitott tiszésoktatds médja

¢ sajat uszodaban (tanuszodai szolgéltatas)
5600 Békéscsaba, Pdsztor u. 17,
» funkcionalis egység
¢ koznevelési feladat elldtdsahoz kozvetleniil kapcsolédé funkcionélis
egység jellege: tornaterem

A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga

5600 Békéscsaba, Szabé Pal tér 1/2.
Helyrajzi szama: 1709/50

Hasznos alapteriilete: 34060 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

5600 Békéscsaba, Pasztor utca 17.

Helyrajzi szama: 1772/11

Hasznos alaptertilete: 738 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1. Az intézmény altalanos jellemz8i

Az intézmény vezetdjének megbizdsdra vonatkozo szabdlyok:

Az intézmény vezetSje a magasabb jogszabalyokban meghatarozott eljarasrend
szerint palyazat titjon nyer megbizést hatarozott idStartamra, felette az egyéb munkaltatoi
jogokat a Békéscsabai Tankertileti Kézpont gyakorolja.

1.6. Az iskola képuviseldje
Az iskola képviselGje az igazgat6, aki esetenként kiilon megbizast adhat az intézmény

képviseletére valamely vezetS beosztdsti munkatérsnak.

1.7. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

korbélyegzd

Lencsési Altalanos Iskola 9



2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI

FELEPITESE ES VEZETESE

2.1. Az iskola vezetése

Az intézmény felelSs vezetSje az igazgatd. Az igazgaté felelSs az iskola oktaté-nevels
munkéjénak szervezéséért és annak szinvonaléért, az intézmény szakszerd és torvényes

miikodéséé

rt. Munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntart6 elirdsai, valamint az iskola

belsé szabalyzataiban meghatdrozottak szerint végzi. Gyakorolja a hatdskorébe utalt
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan
tigyben; melyre a jogszabélyok felhatalmazzak.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevelS- és oktaté munka iranyitésa és ellenSrzése,

a nevelStestiilet jogkorébe tartozé doéntések elSkészitése, végrehajtdsuk
szakszer(i megszervezése és ellenGrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkénkormanyzattal valo
egytittmikodés,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezése.
felel az intézmény szakszerti és toérvényes mikodéséért, fenntart6 &ltal
rendelkezésre bocsétott eszkozok tble elvarhaté gondossaggal val6
kezeléséért — 6néll6 koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével —
az intézmény gazdalkod4saért,

dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
végrehaijtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hatdskérébe,

felel8s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

Felel

a pedagdgiai munkéaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé doéntések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(l megszervezéséért és ellenérzéséért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért,

a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez
kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
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2. Azintézmény szervezeti felépitése és vezetése

* a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel§
egytittmtkodésért,

¢ atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezéséért,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves
teljesitményértékeléséért és

e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kédex betartaséért és betartatasaért.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

* azigazgatShelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak felelSsséggel és
beszamoléasi kotelezettséggel.

Az igazgat6 munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékels tevékenységét)

az igazgatShelyettesek, a szakmai munkakézosségek vezetSi és az érdekképviseleti
szervek képviseldi segitik.

2.2, Az intézmény szervezeti egységei, vezetdk kozotti
munkamegosztds, hatdskorok dtruhdzdsa és a helyettesités
rendje

Az intézmény szervezeti egységeit, a kapcsolatrendszerét, valamint az ala- és
folérendeltségi viszonyokat a kovetkezs dbra mutatja.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Igazgaté
Y DR 1
Fels6 tagozatos Alsé tagozatos Koézmiivel6dési Iskolatitkarok
igazgatohelyettes igazgat6helyettes felelés
Kényvtéaros
Rendszergazda
¢ Iskolapszicholégus
B Osztalyfénoki 4
Pedagogiai, P| munkakszossé (o ]
gyégypedagégiai 8 N Als6s anya?yelvl
asszisztensek Felsés human | munkak6zdsség )
— munkakézosség
i N
Fels6s real N Alsés matematika
—> munkakéz6sség munkak6zdsség
g X )
Idegennyelvi r— N
—> munkakdzosség Uszasoktaték
—
3 Testnevelés \. J
munkakozosség
Természttudomanyos
> munkakdzosség
Mitivészeti-kdzmivels-
—> dési munkakozdsség
r G e z
yogy-és
—> fejleszt6pedagoégiai
munkak6zosség
3| Palyavdlasztasi
felel6s

2.2.1, Az intézmény

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezs, ellenérzd, értékels
féVék’_é‘ﬁYSégét)m kézép‘ﬁié’iétio”k o S;e.gifik meghﬁféTOZoﬂ “feladatokkal, j’OgOkkal és

Gyermek- és

ifjasagvédelmi feladatok
ellatasat segits pedagdgus

vezetOsége

kotelezettségekkel. Az intézmény vezetSségének tagjai a kovetkezsk:

Lencsési Altalanos Iskola
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

- igazgato,

- igazgatShelyettesek,

- munkak&zosség-vezetSk,

- gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok ellatasat segit pedagégus,
- k6zmiivelSdési felelSs.

Az intézmény vezetSsége az iskolai élet egészére kiterjedS konzultativ, véleményezd
és javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény vezetGségének tagjai bels§ ellenrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetSsége a munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, melyeket

27 2

az igazgat6 készit el§ és vezet.

Rendkiviili vezet&i értekezletet az igazgat6 indokolt esetben az altalénos munkaidén
beliil barmikor dsszehivhat.

2.2.2, Az intézmény igazgatija

Az iskola élén az igazgaté 4ll, aki palyazat dtjin nyer megbizast hatérozott
idStartamra, felette az egyéb munkéltat6i jogokat a Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
gvakorolja. Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd
szabalyzatai 4ltal elSirtak szerint végzi.

Jogalldsdt a vezetSi beosztds elltasdval megbizott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allékra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézmény vezetésében fenndllé felelSsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC és a pedagbgusok uj életpalyéjardl sz616 2023.
évi LIL térvény éllapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetS hatdskorébe utalt- és 4t nem ruhdzott
feladatokat. VezetSi tevékenységét két igazgato helyettes kozremiikodésével latja el.

Kizarélagos jogkorébe tartozik

a) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos jogkdrok:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének, mddositdsanak
kezdeményezése, fenntartéi egyeztetés alapjan (kinevezés, alkalmazés
médositdsa, megsziintetése dthelyezés, felmentés, stb.),

¢ fegyelmi felel§sségre vonas,

¢  kartéritési felelGsségre vonas,

e személyzeti jogkorok,

e paélyazatok meghirdetése fenntartdi egyeztetés alapjan.

b) Ugyvitellel, kiadvanyozéssal kapcsolatos jogkorok:

e alairasi jogkorok,

¢ adatvédelemmel, adatszolgaltatassal kapcsolatos jogkorok.

¢) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jogkorok:
~ e - gyermekvédelemmel kapcsolatos-kérdések.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

A jogkorébdl atruhdzza

* azigazgatohelyettesekre:
o a tanul6k iskoldba, napkozi otthonba, iskolaotthonba, tanulészobdba
valé felvételét,
o atanuldk osztalyba sorolédsét,
o atankotelezettségi torvény végrehajtasanak ellenGrzését.

Dontési, intézkedési kore

Az igazgat6 jogosult minden olyan iigyben donteni, amelyet jogszabaly nem utal az
iskola valamely kozosségének, vagy mas szervnek a hataskorébe. Az elSbbiekben

megfogalmazottakon tilmenden az igazgaté déntési és intézkedési korébe tartoznak az
alabbiak:

¢ anevelGtestiilet vezetése,

e igazgatShelyettesek megbizasa, kinevezésének, felmentésének
kezdeményezése,

» aziskoldban folyé pedagdgiai tevékenység iranyitéasa,

* anevel6-oktaté munka tervezése, szervezése és irdnyitdsa,

* a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, a dontések
végrehajtasanak szakszerd megszervezése, ellendrzése,

e kapcsolattartds a sziil6kkel a koznevelési térvényben és e szabalyozéban
meghatérozott sziil§i jogok gyakorlasakor, egyéb esetben az éves
munkatervben rogzitett igazgatdi fogad66ran,

e targyi, személyi és szervezeti feltételek biztositasa,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék éves
teljesitményértékelése,

* az intézmény és a hozzd tartozé létesitmények mikddtetésével,
tizemeltetésével, valamint ezek fenntartdsi és személyi kérdéseivel
kapcsolatos egyeztetések kezdeményezése fenntartéval.

Az igazgato6 jogkore és feladata, hogy a digitdlis munkarend idGszakéban is ellassa a
nevelés-oktatés feladatellatdsdnak megszervezését, illetve ellendrzését. Sziikség esetén a
hagyoményos, személyes taldlkozést igényl6 események helyett online médszerek
alkalmazasét frhatja el6 a kommunikdcié hivatalos forméjaként (pl. vezetdi,
nevelGtestiileti értekezletek stb.).

A koznevelési foglalkoztatottak jogviszonydra, élet- és munkakériilményeire
vonatkozé dontési jogkorét az igazgaté — a jogszabalyban megéllapitott esetekben — az
el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

FelelGssége

* TFelel6sséggel tartozik az intézmény mikodésére vonatkozd tdrvényes
el6irdsok, rendeletek megtartasdért, az iskolai tigykezelés és tigyvitel
pontossagaért.

e TFelel az intézmény vagyondnak gondos kezeléséért, az iskola zavartalan
miikodéséért, lizemeltetéséért.

* [Felel az iskola rendjéért, a tanulok biztonsagaért.

o Felel a pedagoégiai tevékenység szakszertiségéért.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

* Azigazgat6 a fenntarténak tartozik fegyelmi felelGsséggel.

e Nem tartozik feleldsséggel a kozpontilag elrendelt bérrendezések,
bérfejlesztések fedezetének, valamint az aremelkedések miatt adodé
tobbletkiad4sok biztositasaért.

Az intézmény irdnyitisdnak folyamata

Az iskola m{ikddése, mtikodtetése nem spontén tevékenység. Ebben a folyamatban
az igazgaté szerepe meghatdrozé. Az irdnyitdsban és a vezetSi médszerek
megvilasztasaban a kovetkez§ alapelvek érvényestilnek:

szakmai 6néllésag biztositésa,

az oktaté-nevel6 munka hatékonysaganak fokozésa,

a demokratizmus elve,

vilagnézeti semlegesség,

a kozosségalakités, a kedvezd mikroklima kialakitésa,

a megfelel§ kapcsolatrendszerek kiépitése és mtikodtetése,

a kialakitott ala- és folérendeltségi rendszerben az informaciék megfelels
dramoltatasa.

2.2.3.Az igazgatohelyettesek

A vezet6 beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgato irdnyitdsa mellett, az iskola vezetésében az igazgaté helyetteseiként, 6néllé
feladatkorrel, egymassal egyiittmiikodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban 14tjak
el.

Az igazgatOhelyettesek munkamegosztdsa funkciondlis jellegli, amelyben a
szakszertliség érvényesiil. Ennek megfelelGen:

Fels6 tagozatos igazgatéhelyettes (5-8 évfolyamot irdnyito)
Alsé tagozatos igazgatohelyettes (1-4 évfolyamot irdnyito)
FelelGsek:

e a munkakori lefrdsban foglaltakért, valamint mindazon feladatok
végrehajtasaért, melyekre az igazgat6t6l megbizast kaptak,

e 0nallé intézkedéseikért fegyelmi, anyagi és blintetSjogi felelGsséggel
tartoznak.

Képviselik:

e a mikodési tertiletiikhoz tartozé évfolyamokat, napkozis csoportokat az
iskolavezetés dontéshozatali munkéja soran.

Feladataik:

e aziskola feladatainak, munkateriileteinek sokoldalti megismerése,
—eo— munkéjuk Osszehangoldsa, .
“e oralatogatasok, ellendrzések végzése,
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

munkakozosség-vezet6k munkéjanak segitése,
a munkafegyelem, a nevel&i példaadas minél erSteljesebb érvényesitése,
az el6irt hatarid6k maradéktalan betartséara, betartataséra.

Munkakériiket az igazgaté hatdrozza meg. A feladataik f&bb teriiletei (teljes
részletességgel a munkakori leirdsukban) lebontva a kévetkezd:

Felsd tagozatos igazgat6-helyettes

Az 5-8 évfolyam, a hozz4 tartozé napkozi és menza vezetdije.

Feladata:

az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgaté helyettesitését,

az irdnyitasa alé tartozd neveldk, tanul6k munkajanak szervezése, iranyitasa,
ellenBrzése és értékelése,

az at- és tovabbképzések figyelemmel kisérése az 5-8. évfolyamon tanité és a
hozza tartoz6 napkozis csoportok nevel6inél,

az iskolai szint(i tantdrgyfelosztas elkészitése,

a tanulék pélyavalasztasdnak lebonyolitasa, a tankételezettség teljesitésének
figyelemmel kisérése,

a tanév eleji statisztika elkészitése,

az iskolai alapitvany mikddésének segitése,

az ifjisagvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus(ok) munkajanak segitése,
elldtja mindazon feladatokat, amelyek a munkakori leirdsdban szerepelnek.

Alsé tagozatos igazgaté-helyettes

Az 1-4 évfolyam és a hozza tartoz6 napkozis csoportok vezetdje.

Feladata:

2.2.4.

A

az irényitasa alé tartozé nevelSk, tanulék munkdjanak szervezése, iranyitasa,
ellen6rzése és értékelése,

az at- és tovabbképzések figyelemmel kisérése az 1-4. évfolyamon tanité és a
hozz4 tartozé napkozis csoportok nevel8inél,

az iskola-el6készit§ foglalkozasok szervezése, a beiskolazés segitése,

az ifjasdgvédelmi feladatokat ellaté pedagégus(ok) munkajanak segitése,

az tszasoktatdssal kapcsolatos feladatok koordinélésa,

a pedagogiai szakszolgélattal val6 kapcsolattartas,

ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakori leirdséban szerepelnek.

A szakmai munkak 6z0sségek vezetdi

szakmai munkakozosségeket a munkakozosség-vezet§ iranyitja. A

e £

munkako6zdsség vezetSjének személyére a munkakozosségi tagok tesznek javaslatot. Az
igazgaté bizza meg a munkakozosség vezetésével kapcsolatos feladatok elldtésara.

2 £

Megbizatédsuk 2 évig tart, mely utdn a munkakozdsség tagjai az intézmény vezetGjének
javaslatot tehetnek az ismételt megbizésra.
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A munkak6zosség vezetSjének feladata:

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,

¢ irényitja a munkakdzosség tevékenységét, felel§s a munkakozosség szakmai
munkajaért, a teriiletéhez tartoz6 tantargyak (tantargycsoportok) oktatasért,

e mobdszertani és szakmai értekezleteket tart, bemutaté-tanérdkat szervez,
segiti a szakirodalom megismerését, alkalmazasat,

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tantdrgyi programjait, ellendrzi a
tantargyi program szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé
megfelelést,

¢ javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzdsségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére, cimek odaitélésére,

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, az
irdsos dokumentumokat, intézkedést kezdeményez az igazgatondl,

o illasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elStt
és az iskolan kiviil, ismerteti az igazgaté dontéseit a munkakozosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol, '

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az igazgat6 részére,

» allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitédsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakodzdsség tagjait,

¢ segiti a munkakdzosségbe keriilt 1ij pedagégus(ok) beilleszkedését, sziikség
szerinti szakmai fejlesztését,

e folyamatosan kapcsolatot tart a tertiletet irdnyits igazgato helyettessel.

ey

A szakmai munkakozosség vezetSjének munkéjit a munkamegosztés szerint az
igazgatShelyettes irdnyitja.

2.2.5. A helyettesités rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hatéaskorében teljes felelGsséggel a fels§ tagozatos igazgat6 helyettes helyettesiti.

Az igazgat6 30 napot meg nem haladé tartés tdvolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalédbb kéthetes,
folyamatos tavollét.

A 30 napot meghaladé tavollét esetén az igazgatéi teendSk ellatdsdra a fenntartd,
mint a beosztds feletti munkaltatéi jog gyakorldja ad megbizdst a nevelStestiilet
valamelyik tagja részére.

Az igazgaté és a helyettesitéssel megbizott igazgatShelyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az igazgat6 helyettesitése a mésodik igazgatdhelyettes feladata.

Mindharom vezet6 tavolléte esetén az osztalyfénoki munkakszosség vezetSje, annak

tavolléte esetén egy munkakozosség-vezet§ kap konkrét, személyre sz6l6 megbizast a
helyettesitésre.
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2.2.6.

Az iskola dolgozéi

Az iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, illetve a nem pedagdégus
koznevelési dolgozékat a magasabb jogszabélyok elSirdsai alapjan megéllapitott
munkakorokre a Békéscsabai Tankerlileti K6zpont alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.2.7.

A dolgozok munkakdri leirdsainak mintdja

Az intézmény dolgoz6i feladataikat munkakori lefrésuk alapjan végzik.

A munkakdri leirdsoknak a kévetkezdket kell tartalmazniuk:

A munkakoérrel kapcesolatos adatok:

a dolgozé neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagégusok esetében heti kotelez8 6raszama,

a munkéltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozé bérezését meghatarozé jogszabélyok megnevezése.

A f6bb felelsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

a tanul6kkal kapcsolatos felelgsségek és feladatok,

az iskolai dolgozékkal kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelGsségek és
feladatok,

a bizalmas informdci6kkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelGsségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozé iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozé sajatos munkakérilményei.

A munkakoéri lefrds hatalyba léptetése:

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgatd alirdsa,
a dolgoz6 alairdsa a munkakori leirds tudomésul vételérdl.
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3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK

ES A KAPCSOLATTARTAS

3.1. Az alkalmazotti k6z0sség

3.1.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok

Az iskola Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 dolgozéinak
munkavégzésével kapcsolatos kotelességeit és jogait a pedagégusok tGj életpélyajarsl
sz016 2023. évi LII térvény szabélyozza. Az alkalmazottak egy része oktat6-nevel§ munkét
végz6 pedagbgus, a tobbi dolgozé az oktaté-neveld munkat kozvetlentl vagy kozvetetten
segitd kdznevelési dolgozé (iskolatitkér, , laborans, rendszergazda, ...).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4&lléi jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felsGfoku végzettséggel rendelkezd,
nevel§ és oktaté6 munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak alkotjak az
intézmény nevelStestiiletét. A nevelStestiilet hatdrozza meg alapvetSen az intézmény
tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6ndllé fejezete foglalkozik.

3.1.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézmény kiilonbdz8 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a
valasztott kozosségi képviselSk segitségével - az igazgatd fogja Ossze.

A Kkapcsolattartasnak kiilénb6zé forméi vannak, melyek koéziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egytittmtikodést.

A kapcsolattartds forméi: kiilonb6z8 értekezletek, megbeszélések, férumok,
bizottsagi tilések, intézményi gytilések, elektronikus levél..

Az intézményi kapcsolattartids rendszeres és konkrét idSpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kiftiggeszteni.

NevelGtestiileti értekezletet, a teljes alkalmazotti kozosség gytlését az igazgat6 akkor
hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érint8 kérdések
targyalasdara kertl sor. Ezek értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

Az igazgat6 az alkalmazotti kbzosséggel a koriilményeknek megfelel6 médon egyéb

informaécids csatorndk felhasznalasaval is kommunikalhat. Hivatalos kapcsolattartasnak
szamit az e-mail illetve. (pl. digitalis munkarend esetén) a videokonferencia.
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3.2. A tanuléi kozdsség és kapcsolattartdsdnak rendje
3.2.1. Az osztdlykozdsségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jiré és tobbségében azonos dérarend szerint egyiitt tanulé
didkok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztdlykozosség tanulélétszéma rendeletben
meghatéarozott, az osztalykozosség élén pedagdgus vezetSként az osztalyfénok 4ll.

Az osztalyf6nokot az igazgatShelyettesek és az osztalyféndki munkakdzosség-vezetd
javaslatét figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Az 6todik osztalyok osztalyfénokei esetében a dontés kialakitdsdhoz meghallgatja a
negyedikes osztalyf6nok javaslatét is.

Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldéaséra
- az osztdlyban tanité pedagégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
érédkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen
nyelvi 6rék, digitalis kultdra 6rék, stb.). A tanulécsoportok bontasat a helyi tanterv, a
tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az intézményvezetés és a pedagégusok a tanulékozosséggel a koriilményeknek
megfelel6 médon egyéb informéciés csatorndk felhasznélasaval is kommunikalhatnak.
Hivatalos kapcsolattartasnak szamit digitdlis munkarend esetén a videokonferencia,
illetve az egyéb elektronikus csatorndk, mint pl. e-mail, weboldal, k6zos tarhely, oktatési
platformok feliiletei, felhGalapua szolgéltatasok stb.).

3.2.2. A didkkozgyiilés

Az iskola tanulékézosségének a didkkozgytilés a legmagasabb téjékoztaté féruma,
amelyen a tanulékézosségek vélasztott kiildottjei, valamint az iskolavezetSség vesz részt.
Osszehivasat az igazgat, illetve a didkénkorményzat munkéjat segit6 pedagégus
kezdeményezheti.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon béarmelyik tanulé megteheti kozérdekid
észrevételeit, javaslatait.

A didkkézgytlés az igazgat6 altal, illetve a didkénkormanyzat miikédési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkénkorményzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. Az évi rendes didkkozgytilés Gsszehivésat a
didkénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés napirendjét a kozgytlés
rendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytlésen a didkonkormdanyzati vezet6k beszdmolnak az el6z8
didkkozgytlés Ota eltelt idGszak munkdjarl, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgytlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakonkorményzat

———u=ésaz iskolavezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat. A didkok kérdéseire,
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kéréseire az igazgaténak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is
Osszehivhatd, ha ezt a didkénkorményzat vezetSi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

3.2.3. A didkénkormdnyzat és mitkddési rendje
3.2.3.1.A didkénkormdnyzat szervezete

A tanul6kozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkorményzatot
hozhatnak létre. A didkénkorményzat tevékenysége a tanulSkat érint§ valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
tigyekben, ha megvalasztdsdban a tanul6k t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkénkormaényzat - a tanul6kozosség éltal elfogadott és a nevelStestiilet dltal j6va-
hagyott - szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi a tevékenységét.

3.2.3.2.A didkonkormdnyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositja a didkénkorményzat
zavartalan miikédésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabélyai szerint veheti
igénybe.

3.2.3.3.A didkonkormdnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A didkénkorményzat munkajat az igazgaté altal felkért nagykorti személy segiti, aki
- a didkdnkormanyzat megbizasa alapjén - eljarhat a didkok képviseletében.

A didkénkorményzatot képviselS felntt személy folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény vezetSjével. A didkonkorméanyzat felnStt megbizottja képviseli a tanuldk
kozosségét az iskolavezetSségi, a nevelStestiileti értekezletek vonatkozé napirendi
pontjaindl.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az
intézmény vezet8jét. Az igazgatd heti fogadéorajanak idSpontja tanévenként véltozik. Az
adott tanév igazgatdi fogadoédrajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idSpont
kozzététele az osztalyfénokok feladata.

A tanulékozosségek osztalyonként vezetSséget valasztanak.

Az iskolai didkonkorményzat élén a miikédés rendjében meghatarozottak szerint
vélasztott iskolai vezetSség all. A tanulédifjusagot az iskola vezetSsége és a nevelGtestiilet
el6tt az iskolai vezetSségi tagok képviselik. A didk szervezet tevékenységét a
diakénkorményzat miikodését segité pedagogus tAmogatja és fogja Ossze.

A didkénkormanyzat vezetSsége és az iskola vezetGi sziikség szerint tdjékoztatjak
egymast a kolcsonosen érdeklddésre szamot tarté kérdésekben. Az igazgatd vagy a fels
tagozatos igazgatShelyettes részt vehetnek a didkénkorméanyzat gytlésein. Az
iskolavezetés tavolléte esetén—a-didkénkormanyzat munkéjat segité pedagédgus-irdsban
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vagy széban beszdmol a didkénkorményzat gytilésein elhangzottakrél, kozvetiti a didksag
elképzeléseit, egyezteti azokat a vezetSséggel.

3.3. A sziil6i koz0sség és a kapcsolattartds rendje
3.3.1. A sziil&i szervezet

A hatdlyos koznevelési torvény alapjan a sziilék meghatdrozott jogaik
érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak
létre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjér6l, munkatervének
elfogaddsardl, tisztségviselSinek megvélasztasarol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. A tanulék nagyobb csoportjat érinté bérmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezet$jétsl, az e korbe tartozé tigyek térgyaldsakor
képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az intézményben S5ziil6i Munkakozosség (SZM) mikodik, amely képviseleti titon
vélasztott sziilSi szervezet. Az SZM-t a tanuldk sziileinek tébb mint 50%-a vélasztja meg,
ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

Mivel az intézményben iskolaszék nem mfkoédik az SZM véleményezési és

javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész mikodésével kapcsolatban,
kiiléndsen a pedagégia program elfogadésa és a vezet§ személye vonatkozédsaban.

3.3.2. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartds

Egy osztily tanuléinak sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilGi
szervezetek vezetdi vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZM vélasztményat az igazgatd a munkatervben roégzitett idSpontban
tanévenként legalabb egyszer 6sszehivja, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkéjérél

és feladatairél, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZM vélasztmanyanak elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval.
3.3.3. A sziil6k szobeli tdjékoztatdsi rendje

Az intézmény a tanul6krdl a tanév soran rendszeres szébeli tjékoztatast tart, amely
lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak médja a sziiléi értekezletek,
—az-egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
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3.34. A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziilSi kozossége szdmara az intézmény tanévenként hdrom, a munka-
tervben rogzitett idSponty, eldre tervezett (rendes) sziilSi értekezletet tart az osztalyfénok

vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilSk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztdlyban oktat6-nevel§ tj pedagégusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyf6nok és a sziil6i
szervezet képviselSje a gyermekkozosségben felmertil§ probléméak megoldésara.

3.3.5. A sziil6i fogadéordk rendje:

Az intézmény pedagégusai a sziil6i fogadédrdkon egyéni tajékoztatast adnak a
tanul6krél a sziilék szdmara.

Az intézmény az éves munkatervben rogzitett id6pontban, elGre tervezett (rendes)
szilSi fogad6orat tart. A tanulményaiban jelentSsen visszaesd tanulé sziilGjét az
osztalyfénok frasban is behivja az intézményi fogaddérara. Ha a gondvisel§ a munkatervi
fogad66ran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban

idépontot kell egyeztetni az érintett pedagégussal.
3.3.6. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsi rendje

Intézménytink a tanul6krdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott t4jékoztats fiizetben és az elektronikus naplén keresztiil. frésban értesitjiik a
tanul6 sziileit gyermekiik magatartdsarél, szorgalmardl, tanulményi el6menetelérdl.
Tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedS eseményeirsl és a sziikséges
aktualis informéci6krél is.

A pedagégusok kdtelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelS érdemjegyet és
irasos bejegyzést az elektronikus osztalynaploba bejegyezni.

" Az osztalyfénok havonta ellendrzi az osztdlynaplét. Az osztdlyfénok indokolt

esetben irdsban értesiti a sziil6ket a tanulék el6menetelérdl, magatartasarél és
szorgalmarol.

A sziil6k és a tanuldk az iskola honlapjan (www.lencsesisuli.hu) az Elektronikus
naplé mentipont alatt a tanul6é azonositéjaval és a 11 jegyd oktatdsi azonosité szdmmal
léphetnek be az elektronikus napléba. Itt tudjak figyelemmel kisérni a tanulményi
elémenetelt, a tanuld értékelését.

A kapcsolattartas intézménytinkben elfogadott hivatalos formédja a Koznevelési
Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer (KRETA) e-naplé, és a Koznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszer ligyintézés, lizenetek feltilete, illetve az ezekben
megadott e-mail fi6k elérhetSségei. Az 6rdkkal, foglalkozasokkal kapcsolatban az
intézmény &ltal hasznalt oktatési platformok tekintheték hivatalosnak.
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3.4. A nevelétestiilet miikddésére vonatkoz6 szabdlyok

Az iskola legfébb szakmai szerve a nevelStestiilet. A nevelStestiilet az iskola
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A nevel6testiilet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagégus-
munkakorben, a felsfoku végzettséggel rendelkez, nevels-oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A nevelGtestiilet pedagégusainak jogait és kotelezettségeit nemzeti koznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC és a pedagégusok 4j életpalydjardl szo6lé6 2023. évi LIL torvény
szabélyozza. Az ehhez kapcsol6dé feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

3.4.1. A pedagogus jogai és kotelességei

A Nkt. 63. § szerint a pedagégust munkakérével dsszefiiggésben megilleti az a jog,
hogy:

személyét mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltéségat
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelSi, oktatéi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvélassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével
megvélassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket,
taneszkodzoket, ruhézati és mas felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelS, oktaté munkajat,
anélkiil, hogy annak elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
tanulét,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informéaciékhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagégiai programjdnak megalkotdsdban, elfogadasdban és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillets jogokat,

szakmai ismereteit, tudését szervezett tovibbképzésben val6 részvétel ttjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével,
ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és orszégos feladatokban, pedagégiai
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszdgos kdzneveléssel foglalkozd testiiletek munkéjaban,

az iskola konyvtdrdn keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjadhoz
szilikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatédrozottak szerinti informatikai eszkozoket,

-—»az allami szervek és a helyi énkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,

muzeélis intézményeket és més kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
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meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazol6
pedagégusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kotelezettségei a PaEtv 67. §-
alapjan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, 6voddban a gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben
elSirt torzsanyag dtadasa, elsajatitdsénak ellendrzése, sajatos nevelési igényti
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

* nevel§ és oktaté6 munksja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturélis helyzetét,

* a kiemelt figyelmet igénylS gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyégypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé
felzarkozasat elGsegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a
tehetséges tanuldkat,

*» el6mozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi
egyuttmiikddés magatartasi szabélyainak elsajétitasat, és torekedjen azok
betartataséra,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyilittm(ikodésre, kornyezettudatossidgra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulkat,

e a sziildt (t6rvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol,
az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint§ lehetségekrdl,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
feltardsaval és elhéritasaval, a sziilS — és sziikség esetén mds szakemberek —
bevonasaval,

e a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

o iskoldban az ismereteket térgyilagosan, sokoldalian és véltozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatémunkéjat éves és tandrai szinten,
tanulécsoporthoz igazitva, szakszerfien megtervezve végezze, irdnyitsa a
tanulék tevékenységét,

» iskoldban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak
szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez
igazodéan értékelje a tanulék munkéjét,

e részt vegyen a szdmara elSirt pedagégus-tovabbképzéseken és a
koznevelésért felel§s miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan
képezze magat,
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tanitvanyai pélyaorientécidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagégiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabélyzatéban elSirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a mnevelGtestiilet értekezletein, a
fogad66rakon, az intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hatédridSre megszerezze a kitelez8 minGsitést,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdséra juté
titkot,

hivatasdhoz mélts, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanuisitson,

a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatirsaival és mas
intézményekkel.

A nevelG-oktaté munkit kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az
alabbi feladatokat kételes ellatni:

nevel@ és oktat6 munkéja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsérdl, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittm(ikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévésa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi elGirdsok betartidsdval és betartatiséval, a veszélyhelyzetek
feltdrdsaval és elhéritasaval, a sziil§ — és sziikség esetén m4s szakemberek -
bevonasiaval,

a gyermekek, a tanulék és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miiksdési
szabdlyzatéban el6frt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestillet értekezletein, a
fogadéoérakon, az intézményi tiinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hatdrid6re megszerezze a ktelez6 mindsitést,

megdrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juté
titkot,

hivatdsdhoz mélt6, az Etikai Kédex szerinti magatartést tantsitson,

a gyermek, tanulé érdekében miikddjén egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 116 kiteles

a munkaltaté altal elSirt helyen és id6ben munkara képes éllapotban
megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére 4llni,
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¢ munkéjat személyesen, az 4ltaldban elvérhaté szakértelemmel és
gondossiggal, a munkdjéra vonatkozé szabélyok, elSirdsok, utasitésok és az
Etikai Kédex szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

¢ munkatérsaival egytittm(ikodni,

e a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviselivel egyuttmikodésre
torekedni.

e A pedagégus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i
feltigyelet ellatdsa sordn a birtokédban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitélis,
infokommunikdciés eszkozt a neveléssel-oktatdssal Osszefligg6 célokra
hasznélhatja 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17. §-a értelmében.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri Kormdany A&ltal biztositott elektronikus
tarhelyre  érkezd  dokumentumokat, és a munkaltatét érint§
dokumentumokrél haladéktalanul értesiti az igazgatét. (Paétv. 160. § (10))

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

a) vezetGre kotetlen,

b) pedagégusra részben kétetlen,

¢) nevelS-oktaté munkat kézvetlentil segit6 munkakorben foglalkoztatottra, kotott

munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezet§ a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az elSirt
tanoérék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a
kotott munkaid6 feletti munkaidérészt maga oszthatja be (a tovédbbiakban: szabad
felhasznéldst munkaidd), a munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejére és a
kotott munkaid§ fennmaradé részére a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
&llok munkaidejét a munkéltaté osztja be.

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagégus kinevezésbe foglalt munkaideje az elldtandé feladatok alapjan

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidére és a
kotott munkaids fennmaradé részére, valamint

b) szabad felhasznéldst munkaiddre oszlik.

A pedagoégus a kotott munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok ellatasival
koteles tolteni.

A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatéassal lekotott munkaiddben a tanulékkal, gyermekekkel valé
kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggs, a Ptiétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidén feliili részében a pedagégusok
4j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendeletben meghatarozott tovébbi feladatok rendelheték el.

(4) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSjének és helyettesének, tovédbbd vezetd
megbizéssal rendelkezé pedagdgusénak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idére oszlik,

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a pedagégus szamara

a) tandrai és

b) a tantdrgyfelosztdsban, kollégiumi feladatmegosztidsban tervezhetd egyéb

~foglalkozas megtartdsa rendelhet6 el
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A pedagégiai, gyoégypedagégiai asszisztens a mneveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében a gyermek- vagy tanul6csoporttal valo foglalkozast latja el.

Részben kotetlen munkarendben térténd foglalkoztatds esetén a munkéltaté a
neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidé teljesitésének idSpontjat az 6rarendben, valamint
az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek sordn a tanitasi évre, félévre,
vagy nevelési évre széléan - legfeliebb a koététt munkaidS mértékéig — elbre is
meghatéarozhat6 a pedagégus esetleges tobblettanitasra beosztdsdnak rendje.

A munkahelyen toltend6 id6

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdégus jogosult
meghatérozni.

A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagoégusnak a kotott munkaidSben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagégiai
szakszolgélat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhaszndldasi munkaidé tekintetében is elSirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetS rendes munkaidd alatt a pedagégus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tart6zkodni.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgats-
helyettesek allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és érarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztidsok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsénak,
zavartalan miik6désének biztositasét kell figyelembe venni.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglakozési, tigyeleti beosztisa elStt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt, annak
helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkébdl valé rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okét lehetéleg
aznap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 20 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérsl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles hidnyzésdnak kezdetekor tanmeneteit az
igazgaté helyettesekhez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesit§ tanar a
tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagégus az igazgat6tol kérhet engedélyt legaldbb 3 nappal elébb
a tandra (foglalkozas) elhagydsira, a tantdrgyi programtdl eltér§ tartalmd tandra
(foglakozas) megtartasara. A tandrék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd helyettes(ek)
engedélyezi(k).

A pedagdégus szdmara — a kotelez6 6raszdmon feliili — a nevel§-oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijel6lést az
igazgaté adja az igazgatShelyettesek és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatésa utdn. A megbizédsok alapelve a ratermettség, a szaktudés, az egyenletes
terhelés.

3.4.2. A pedagégus munkakorben elldtando feladatok

kotelessége:
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¢ nevel§-oktaté munkéjahoz tanmenetet késziteni,

» nevel6-oktaté tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tébboldaldan kozvetiteni,

¢ nevelS-oktaté tevékenysége sordn figyelembe venni a tanulék egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segiteni a tanulék képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasét, illetve barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben levd
tanul6k felzarkéztatasat tanulétarsaihoz,

e a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket &tadni, és ezek elsajatitasarél meggy6zGdni; ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtenni,

¢ kozremtkddni a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld
fejlédését  veszélyeztetd kortilmények megel6zésében, feltdrasdban,
megsziintetésében,

» atanul6k emberi méltésdgat és jogait tiszteletben tartani,

¢ asziil6ket és a tanulékat az Sket érint6 kérdésekrél rendszeresen téjékoztatni,
a sziil6t figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének
el8segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* asziilSk és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Ha az oktatés keretei sziikségessé teszik, mint példaul a normal munkarendtél eltérs — tn.
tantermen kiviili digitdlis munkarend, a pedagégusok feladatai is megvaltoznak. A
hagyoményostdl eltérd munkarend szerinti oktatds magaval hozza az oktatés tartalmi és
formai valtoztatdsat, Gj szemléletet kovetel a pedagégusoktdl. Az ilyen, pl. otthoni
kértilmények kozott torténd oktatés értelemszertien nem lehet titkdrképe az iskoldban
torténs, kordbban megszokott hagyomdényos tanitdsnak. Erre a tanitdsra mas
szemlélettel kell tekinteni.

A nevelés-oktatés sordn elsGsorban a pozitiv motivéciéra kell helyezni a hangstlyt. A
gyermekek ne korlatnak éljék meg ezt a helyzetet, hanem egy kiilonleges tanulasi
moédnak.

Az intézményben a pedagdgusok a nevelStestiilet dltal elfogadott kommunikéciés és
oktatési platform rendszereket hasznaljak.

Ha az oktatés keretei sziikségessé teszik, digitalis munkarend esetén az osztalyfénokok
feladatai szintén megvaltoznak. A hagyoméanyostdl eltér6 munkarend szerinti oktatés
id6szakaban az osztalyfénoki munkaja felértékelddik. Ilyen tovabbi tevékenysége pl. a
sziilével rendszeresebb kapcsolattartds, gyakori konzultdcié az osztdlydban tanité
pedagégusokkal, online kapcsolattartds, a tanulék lelki allapotanak feltérképezése,
sziikség esetén tdmogato segitség kérése. Az osztalyfénok feladata nyomon kovetni,
ismerni a tanul6k technika felszereltségét, digitélis kompetencidit, a sziil6i segitségadas
lehet&ségét.

3.4.3. A nevelétestiilet feladati és jogai

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a
hatélyos kdznevelési torvény és a végrehajtasi rendelet hatdrozza meg. A nevelGtestiilet

“alapjan alakitja ki. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
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miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet legfontosabb feladatai
és jogai a kdvetkezbk:

A nevelGtestiilet

e anevelGtesttilet képviseletében eljaré pedagégus kivélasztasarol,

* ahazirend elfogadasarél,

¢ a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasardl,

* atanulék fegyelmi tigyeiben,

¢ jogszabédlyban meghatarozott mas tigyekben dont.

* A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a nevelStestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben.

e az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanulé hatranyara
kialakitott jelentSs kiilonbség esetén a tanul6 javéara torténé médositésa,

A nevel6testiilet véleményét

¢  aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozdsdhoz,

a tantargyfelosztés, kollégiumi feladatmegosztés elfogadasa elé6tt,
az egyes pedagégusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatShelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa elétt,
kiil6n jogszabélyban meghatéarozott tigyekben ki kell kérni.

¢ & o o

3.4.4. A nevelébtestiilet dontései és hatdrozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabélyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazadssal és egyszerti szétobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgaté szavazata dont. Mindsitett sz6tobbség sziikséges a
héazirend elfogadasakor.

A nevelGtestiilet mindsitett sz6t6bbséget igénylé dontéseinél akkor hatarozatképes,
ha a neveld&testiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen

s

ardnyban jelenlévSk 50% + 1 {6 elfogadta az elSterjesztést.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba 1épését és a fegyelmi tigyeket) az 6raadé tandrok nem rendelkeznek szavazati
joggal. A neveldtestiilet személyi kérdésben — a nevelé6testiilet tobbségének kérésére titkos
szavazdassal is donthet.

3.4.5. A nevelébtestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyamin az éves munkatervben tervezett valamint
rendkiviili értekezletet tart, melyrdl csak igazoltan lehet tavol maradni.

A tanév soran tervezett (rendes) értekezletei:

e alakul6 értekezlet,
o félévi osztalyozé-értekezlet,
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év végi osztélyozo értekezlet,
tanévnyito6 értekezlet,

félévet zard értekezlet,
tanévzaré értekezlet,
nevelési értekezletek,
munkaértekezletek.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirend és az
idSépont megjel6lésével az iskola igazgatdje hivja Gssze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviilli nevelGtestiileti  értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idén kiviil a kezdeményezéstSl szamitott nyolc napon
beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével, és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések:

¢ A nevel6testiileti értekezleteket az igazgatd késziti el6.

e A félévi és az év végi nevelGtestiileti értekezletre az 1-4. évfolyam és az 5-8.
évfolyam munkajanak részletes értékelését az igazgatdhelyettesek készitik el
a munkakozosségek beszdmol6éi alapjan, és irdsban tovabbitjdk az
igazgat6hoz.

* A nevel6testiilet irésos elSterjesztés alapjan tirgyalja a pedagdgiai program,
az SZMSZ elkészitését, a hazirend elfogadését, a didkonkormanyzat SZMSZ-
ének jovahagyasédval kapcsolatos napirendi pontokat; az igazgaté az
elSterjesztés irdsos anyagat az értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal kordbban
atadja a munkakozosségek vezetSinek, valamint gondoskodik annak
elektronikus forméban valé megtekinthetSségérdl.

e Szoébeli elbterjesztés alapjdn targyalija az éves munkatervet, az iskolai
munkara irdnyul6 elemzéses beszdmolét.

¢ A munkakdzosség-vezet6k a nevelGtestiilet elftt széban ismertetik
munkakozosségiik  véleményét, irdsban tovabbitjdk az igazgatShoz
javaslataikat. Az intézmény munkéjat atfogo éves elemzés elkészitéséhez a
munkakézdsségiik miikodési teriiletére vonatkozé értékelést tovabbitjak az
igazgatohelyettesek felé.

¢ A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i kozosség képviselGjét meg kell hivni.

e A nevelStestiileti értekezlet levezet§ elnoki feladatait az igazgato,
akadélyoztatdsa esetén az éltalanos igazgatShelyettes latja el; a jegyzSkonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot vélaszt.

* A nevel6testiileti értekezletek lényegkiemels, emlékeztets jegyzSkonyvét az
iskolatitkar, illetve a nevelGtestiilet altal felkért vagy kijellt pedagégus vezeti.
A jegyzGkényvet az értekezletet kdvet6 harom munkanapon belil kell
elkésziteni. A jegyz6kényvet az igazgatd, a jegyzdkdnyvvezet§ és a két
hitelesitd irja ala.

—~-e A nevelStestiilet tagjai énalléan is iilésezhetnek; ahol értékelik munkéjukat,
sajat magukra nézve o6nalléan is hozhatnak dontéseket és hatédrozatokat.
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Ezeknek 0Osszhangban kell lennie az iskola alapdokumentumaiban
megfogalmazott célokkal és feladatokkal.

Ilyen értekezlet lehet:

Egy osztilyban tanit6 nevelSk értekezlete,

1-4. évfolyamon tanit6k értekezlete,

5-8. évfolyamon tanit6k értekezlete,

1-8. évfolyamon az azonos tantérgyakat taniték értekezlete.

3.4.6. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A nevel6testiilet a kéznevelési torvényben meghatérozott jogkérébél, valamint a
végrehajtasi rendelet alapjén a szakmai munkakozosségre ruhézza:

e tantargyfelosztisra vonatkozé javaslattételi jogkorét,
e a pedagbégusok kiilbn megbizatdsainak elosztdsdval kapcsolatos
véleményezési jogkorét.

3.4.7. Az egyes feladat- és jogkorok dtaddsa

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elSkészitésére vagy eldontésére
tagjaib6l - meghatérozott iddre vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jog-koreinek gyakorlasat atruhazhatja mésra, igy a szakmai munkakézosségre, valamint
a sziil6i szervezetre vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhéazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tandrai és a
szakmai munkakozosségek vezetdi, illetve a DOK segits pedagdgus és az SZM vezets. Az
atruhazott jogkor gyakorldi a nevelStestiilet altal meghatarozott id6kézénként és médon
beszamolnak azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljarnak.

3.4.8. A nevelétestiilet dltal létrehozott bizottsdg, munkacsoportok:

A nevelGtestiilet - feladat - és jogkorének részleges dtadasaval - dlland6 bizottsdgokat
hozhat 1étre tagjaibél.

A Fegyelmi Bizottsdg feladata:

* ahazirendet stilyosan megszegé tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgélata,
e az érintettek meghallgatdsa utén targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

¢ azintézmény vezetSje vagy helyettese,

¢ az érintett tanul6 osztalyfénoke,

* egy, a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagégus,
e egy, a tanuld 4ltal felkért pedagégus,

* adiakdnkorményzat-képviselGje.
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3.4.9. Az osztdlykdézosségek nevelGtestiileti értékelése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykszosségek tanul-
ményi munkajanak értékelését, magatartési és szorgalmi problémai megoldését az érintett
kozosséggel kozvetlentil foglalkozé pedagdgusokra ruhazza 4t.

A nevelGtestiilet felé valé beszdmoldsi kotelezettség az osztalykozosségek esetében
az osztalyf6ndkre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelGs osztalyfénok sziikség esetén
- a vezetGség tudtaval - Ggynevezett nevelSi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztaly pedagégusainak jelen kell lennitik.

3.4.10. A nevelétestiilet szakmai munkakoz0sségekre ruhdzott jogai

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza dt az aldbbi jogkoreit:

a pedagdgia program helyi tantervének kidolgozésa,

a taneszkozok, tankonyvek kivélasztésa,

tovabbképzésre, atképzésre valé javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattétel,

a hatérozott id6re kinevezett pedagégusok véleményezése,

a szakmai munkakdzosség-vezetd munkéjanak véleményezése.

3.5. A szakmai munkakozdsségek miikddése

A szakmai munkakoz6sség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagégusok
szakmai szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakézdsségek szakmai, médszertani
kérdésekben segitséget nyujtanak a nevelG-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez, a pedagégusok tovabbképzéséhez és a mddszertani feladatok
kidolgozéséhoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.

Az iskolai szakmai munkakézosségek a mindenkor hatdlyos kéznevelési torvény
rendelkezéseinek figyelembe vételével szervezédnek. Az iskoldban miikdds
munkak6zsségek szamardl és jellegérsl a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa
utan az iskolavezetés dént. A munkakozosséget a munkakézosség-vezetS képviseli, akit
a munkako6zosségi tagok véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetSje biz
meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

3.5.1. A szakmai munkakozdsségek feladatai:

* az oktaté-neveldSmunka tervezése és fejlesztése, szakmai, tartalmi
Osszehangolésa, a magas szinvonalt pedagdgiai munka biztositasa,

* az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések és
tapasztalatcserék megszervezése,

* atanul6k versenyekre valé felkészitése, tantdrgyi versenyek megszervezése,
iskolai és iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése,

¢ a szakmai kovetelményrendszer kidolgozdsa, az oktatdshoz sziikséges

~ tafieszkozok és tanitasi segédeszkozok jegyzésének Gsszedllitasa,
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a munkakozosség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili
tovabbképzési tervének elSkészitése, a pedagdgusok 6nképzésének segitése,
a médszertani kultira fejlesztése,

a pélyakezdS gyakornokok, valamint az 4j alkalmazédsu pedagégusok
szakmai munkajénak segitése, figyelemmel kisérése, szakmai fejlédésiik és
beilleszkedésiik értékelése,

a méréses vizsgdlatok tantargyi értékelésben torténd rendjének
meghatarozasa.

az iskolai élet demokratizmusanak formélésa.

A szakmai munkak6z0sségek tevékenységiik sordn:

3.5.2.

az érvényben 1év6 nemzeti alaptanterv és kerettantervek, helyi pedagégiai
program alapjan elkészitik az adott tantargyak vagy tantargycsoportok helyi
tanterveit,
folyamatosan figyelemmel kisérik a tantervi kovetelmények teljesitését, ennek
érdekében egységes mérési moddszereket dolgoznak ki a tanulék
teljesitményének mérésére,
elvégzik a mérések elemzését, értékelését, ramutatnak a tantérgyi
eredményekre és hidnyossagokra, javaslatot tesznek a feltdrt hidnyossagok
megsziintetésére,
figyelemmel kisérik a szertdrak, szaktantermek taneszkoz-ellatottsagat, a
médiatar és az iskolai konyvtar fejlesztését,
javaslatot tesznek: - a tankdnyvek kivéalasztasdhoz,

- a tantargyfelosztas elkészitéséhez,

- a kitiintetésekre val6 felterjesztéshez,
segitséget nyijtanak a tanul6k osztilyokban torténd elhelyezésében, a
pedagégiai programban meghatdrozott tantirgyak emelt Oraszamu
oktatasara valé kivalasztasdban,
a korszer(i oktatasi-nevelési médszerek kimunkéldsidban tevékenyen részt
vesznek, segitik ezek bevezetését,
szervezik a szakmai bemutaték és el6adasok latogatésat, segitséget nytijtanak
az iskolén beliili bemutatdk, nyilt tanitdsi napok megtartdsihoz,
lebonyolitjék az iskolai tanulményi, kulturalis és sportversenyeket, felkészitik
tanuléinkat a magasabb szint(i versenyekre,
tevékenyen részt vesznek a médszertani kultdra folyamatos fejlesztésében,
az iskolai munkatervvel dsszhangban megtervezik egész éves munkéjukat,
munkatervet készitenek,
félévkor és év végén értékelé beszamol6t készitenek az adott idészak
munk&jarol.

A munkakéz0sség-vezetbk jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a

A

munkakodzosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Gket a vezeti értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezets tovabbi feladatai és jogair —
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e irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv Ossze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

e elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazodé tanmeneteit,

¢ ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

e Osszedllitia a pedagdgiai program és munkaterv alapjdn a munkak&zosség
éves munkaprogramjat,

e beszémol a nevelStestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

¢ javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, a szakmai tovébbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazdsara, illetve kitiintetésére torténd
felterjesztésre.

3.5.3. Az intézmény szakmai munkakdzdosségei

e Humén targyakat tanité als6 tagozatos pedagégusok szakmai

munkakozossége
o Tagjai: a magyar nyelv és irodalom és az egyes készségtargyak
tantargyait taniték

¢ Redltargyakat tanits alsé tagozatos pedagégusok szakmai munkakézossége
o Tagjai: a matematika, kérnyezetismeret és az egyes készségtargyakat
taniték
¢ Humén térgyakat tanité fels6 tagozatos pedagégusok szakmai
munkakézossége
o Tagjai: a magyar nyelv és irodalom, térténelem, hon-és népismeret és
az egyes készségtargyak szaktanarai
e Redl tantargyakat tanité fels6 tagozatos pedagégusok szakmai
munkakoézossége
o Tagjai: matematika és az egyes készségtargyak szaktanarai
¢ Természettudoményos tantargyakat tanité fels§ tagozatos pedagdgusok
szakmai munkak6zdssége
o Tagjai: természettudomanyos targyak szaktanérai
¢ Idegen nyelvet taniték szakmai munkakdzdssége
o Tagjai: az idegen nyelvet tanité pedagégusok
* Mivészeti-kdzmivel§déi tantargyakat tanité pedagégusok munkakozossége
o Tagjai: miivészeti tantargyat tanité pedagégusok
o Testnevelés tantargyat tanité pedagégusok munkakozéssége
o Tagjai: Testnevelés és sport tantargyat tanité pedagégusok
o Osztalyfénokok szakmai munkakozossége
o Tagjai: 5-8. évfolyamos osztélyok osztalyfénokei
»  Gyobgy-és fejlesztpedagdgusok szakmai munkakozossége
o Tagjai: gyogypedagdgusok, fejlesztd pedagdgusok
Az intézményben miikod§ szakmai munkakozdsségek szdmat a mindenkor hatalyos
koznevelési torvény rogziti. Az iskola azonos szakmai tevékenységet folytatod
pedagégusai megfelel§ 1étszdm esetén kezdeményezhetik tovabbi munkakozosségek,
illetve szakmai szervezetek megalakitédsat az érvényben 1évé rendelkezések figyelembe
vételével.
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3.6. Az iskolai sportkor miikodése

Az iskolai sportkdr mtikddését, a tanévenként felmeriil§ igényeket minden tanév
elején feliil kell vizsgalni, és a lehetdségek fliggvényében kell megszervezni a sportkér
éves miikddését. Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznélatét.

Az iskolai sportkér foglalkozésain részt vehet az iskola minden tanuléja. Az iskolai
sportkdr a tanérai testnevelési 6rdkkal egyiitt biztositja a tanulék mindennapos
testnevelését, valamint a tanulék felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre.

3.6.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kGzitti kapcsolattartds

Az iskolai didksportkdr munkéjat az intézmény vezetGje altal megbizott testnevels
tandr segiti. Az iskolai sportkdr munkéjét segits testnevel6 képviseli az iskolai sportkért
az intézmény vezetGjével, illetve az iskola vezetSségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segits testnevel$ véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv dsszeallitisa elGtt.

Az iskolai sportkdér munk4jit segité testnevel§ az osztalyokban, illetve az didk-
dnkorményzat iskolai vezetSségében minden tanév méjuséban felméri, hogy a tanuldk a
kévetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év méjus 31-€ig — javaslatot tesz az intézmény vezetSjének az iskolai
sportkér kovetkezé tanévi szakmai programjéra. A szakmai programra vonatkozé
javaslatidt az annak megvaldsitdsdhoz sziikséges, felhaszndlhaté idSkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthet személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el.

‘Az iskolai sportkér egy tanitdsi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkéajat.
Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formdk,
sportkéri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatérozni.

3.7. Az iskola kozdsségeinek egyiittmiikodése
3.7.1. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kozotti egyiittmitkddés

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek egytittmiikodése az igazgaté segitségével
a megbizott pedagégus-vezetdk, illetve a valasztott képviselSk utjan valésul meg.

Az egytittm(ikodés férumai:
* azigazgato és az igazgatShelyettesek megbeszélései,

-+ _az intézmény vezetSségének-tiléset; -
¢ akiillonbozs értekezletek,
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e akiilonb6z8 megbeszélések.

Ezen férumok idSpontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. Az
iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl elektronikus levélben értesiti a nevelGket.

Az intézmény vezetSségének tagjai kotelesek:

e az iskolavezetSség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagégusokat az tilés dontéseirdl, hatérozatairél,

e az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képviselSik ttjan kdzolhetik az intézmény
vezetSségével, illetve a sziil6i munkakozosséggel.

3.7.2. A szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikddése

Az  iskoldban  tevékenyked6  szakmai  munkakozosségek  folyamatos

L L2 z 22

egytittmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelSsek.

A szakmai munkakozosségek vezetSi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszedllitédsa elStt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alédbbi tertileteire:

e amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

* iskolan beliil szervezett programok, bemutaté 6rak, tovabbképzések,

¢ iskoldn kiviili tovabbképzések,

e a tanulék szadmdra szervezett pélydzatok tanulményi, kulturdlis és

sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetSi az igazgatGség iilésein rendszeresen

tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a
munkakdzosségeken beliili ellenSrzések, értékelések eredményeirdl.

3.7.3. A sziil6i munkakdz0sség és az iskola kézdsségeinek egyiittmiikddése

A sziil6i munkakozosség az iskola kozosségeivel a valasztmanyén keresztiil tartja
egymaéssal a kapcsolatot.

A sziil6i munkako6zosség tagjai id6kozénként — évente legalabb két alkalommal -
kotelesek tajékoztatni az ltaluk képviselteket a sziil6i munkakozosség tevékenységérd],
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az sziilSi
munkakdzdsség vezetdje, valasztmanya felé tovabbitani.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, annak végrehajtéséarol az

intézmény vezetSje — évente legaldbb egy alkalommal — kételes tdjékoztatni a sziil6i
munkakozosséget.
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3.74. A neveldk és a tanulok kapcsolattartisa és egyiittmiikodése

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrél
az iskola igazgatdja és a didkdénkorméanyzat felel§s vezetSje, valamint az osztalyfénskok
tajékoztatjak:

¢ azigazgatd legaldbb évente egyszer a didkkozgytilésen,

¢ a didkonkormanyzat vezetSje havonta egyszer a didkénkormanyzat
vezetSségének iilésén,

e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki érakon.

A tanulét és a tanulé sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladésérol a szaktanarok
folyamatosan (széban, illetve a digitalis naplén keresztiil frasban) tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabéalyokban, valamint az iskola belsé szabédlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy frasban, kozvetleniil vagy véalasztott
képviseldik, tisztségviselSk ttjan — az intézmény vezetSségéhez, az osztalyf6nokiikhoz, az
iskola nevelSihez, a didkonkorményzathoz, illetve a sziil6i munkakdzosséghez
fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleménytiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg,
illetve valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik titjan kozolhetik az intézményvezetéssel, a
nevelSkkel, a nevelStestiilettel vagy a sziil6i munkakozosséggel.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és

miikodési szabalyzatarél, illetve héazirendjérél az intézmény vezetGjétSl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatéi fogad66rdkon kérhetnek tdjékoztatést.

Az iskola pedagogiai programjénak, szervezeti és mtikodési szabalyzatianak és
hézirendjének el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintetinek (tanulénak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagégiai program, a szervezeti és miikodési szabélyzat, illetve a hazirend egy-
egy példéanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg:

az iskola igazgatdjandl;

az iskola honlapjan;

az iskola irattardban;

az iskola konyvtardban;

az iskola nevel6i szobéjéban.

3.8. Aziskola vezetésének és koz0sségeinek kiils6 kapcsolatai

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.
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A vezetdk, valamint a neveld- oktaté munka kiilénb6z6 szakteriileteinek képviseldi,
személyesen tartanak rendszeres kapcsolatot a térsintézmények azonos beosztdsti
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

koz0s értekezletek tartasa,

szakmai el6addsokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
mddszertani bemutaték és gyakorlatok tartasa,

kozos tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Az iskolai munka megfelel§ szint(i irdnyitasanak érdekében az iskolavezetésnek
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:

az intézmény fenntartéjaval,

a megyei pedagdgiai oktatési kézponttal,

a helyi nevelési és oktatési intézményekkel,

helyi és orszagos hataskord szakszolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésdgokkal

az iskola-egészségligyi ellatdst, illetve a tartés gydgykezelés alatt A4ll6
gyermek, tanul6 egészségligyi ellatasat biztosits egészségiigyi szolgaltatéval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitidsaért az igazgaté és az igazgatd-
helyettesek a felelGsek.

Az eredményes nevel6- és oktatémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

az iskolat timogat6 alapitvany(ok) kuratériumaéval,
a nevel§-oktaté munkét ellaté tarsintézményekkel,
a kdzmfivel6dési intézményekkel,
a teleptilésen hitéleti tevékenységet ellaté bevett egyhdzzal vagy annak belsd
egyhazi jogi személyével,

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté és az igazgato-
helyettesek felelGsek.

A tanuldk egészségi 4allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasarél gondoskodd egészségiigyi
szolgéltatéval, tarsintézményekkel, és segitségiikkel megszervezi a tanulék rendszeres
egészségligyi vizsgélatit. A munkakapcsolat megszervezéséért az iskolatitkdr és az
osztalyfénokok a felelGsek.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel&zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatidsa érdekében az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsat segité pedagégus rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjdléti

szolgélattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté és az igazgatdhelyettesek
felelSsek.
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4. AZISKOLA A MUKODESI RENDJE, A
VEZETOK INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkor hatalyos miniszteri rendelet szabélyozza. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben. A
szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a tanévzaré tinnepélyen fejez8dik
be.

Ennek megfelelSen a tanévnyité értekezlet dont:

* anevelS-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagégiai program
modositasairdl, az 1j tanév feladatairol),

az iskolai szint(i rendezvények és tinnepélyek tartalmérél és idSpontjaré,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjaroél,

a tanév tandran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jévdhagyasardl,

a hazirend sziikség szerinti médositasarol.

4.2. Az intézmény nyitva tartdsa, a tanulék munkarendje
4.2.1. Az iskola nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi idSben hétf6tbl péntekig reggel 6 6ratdl este 22 6réig tart nyitva.

A tanuldk rendezvény esetén 20 ordig tartézkodhatnak az iskolaban, kiilon
engedéllyel 20.30-ig. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon 7.00 6ratél
17.00 6raig tart.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtsl vald eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.

Szorgalmi idén kiviil (tanitési sziinetekben és hétvégén) nyitva tartds csak az igazgaté
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézmény a tanitasi
sziinetekben a fenntart6 altal meghatdrozott tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
épliletben csak a beosztasuk szerint munkat végzsk tartézkodhatnak.

Lencsési Altaldnos Iskola 40



3. Az iskola mtik6dési rendje

Digitdlis munkarend esetén az intézmény mtkodési és benntartézkodasi rendje
moédosulhat. Ezekben az esetekben jelen szabélyzattol az eltérés indokanak megadéséval
és annak fennélldsa idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, koz-
ponti elSirés, eljardsrend, az intézmény vezetGje altal elSirt eljarasrend, igazgatéi utasités.

4.2.2. A tanulék munkarendje

Az iskola hazirendje tartalmazza a tanul6k jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
belsé munkarendjének részletes szabdlyozédsat. A hdzirend betartdsa a tanul6k és sziileik,
valamint az intézmény dolgozéi és az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevd személyek
is szamaéra kotelezd.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hézirendjét és a balesetvédelmi elSirdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulékkal, az elsS sziilSi értekezleten
pedig a sziil6kkel. Az 1j beiratkozé tanulénak (tanuléknak) beiratkozasuk alkalmaval
roviditett ,hézirendet” adunk &t és felhivjuk sziileik figyelmét arra, hogy hol
tanulméanyozhaté a teljes hazirend (a konyvtarban, az intézmény honlapjan...).

Az iskolai munka a tantargyfelosztdssal osszhangban késziilt heti 6rarend alapjén
folyik, pedagégus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozadsok csak a
kotelezd tanitési 6rdk megtartdsa utdn szervezhetSk. Az iskola a hitoktatés szervezésével
kapcsolatban a magasabb jogszabélyokban foglaltaknak megfelelden egyeztet az érintett
felekezetekkel.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc, a tanitasi 6rak és tanérén kiviili foglalkozasok a
miikédési rendben meghatérozottak szerint torténik. A kotelezé tanitdsi 6rak délelStt
vannak, azokat legkésébb 15 6réig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6
réviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az
igazgat6 tehet. A tanitdsi 6rdk latogatdsara engedély nélkiil csak az iskola igazgatdja,
helyettesei, illetve a szakmai munkakdzsség vezetSje és a nevelStestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A kotelezd orvosi
vizsgélatokat az igazgaté altal engedélyezett idSpontban és médon szervezik, lehetSleg
tgy, hogy a tanitést ne zavarjék.

Az 6rakodzi sziinetek idStartama: 15 illetve 10 perc, a héazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakozi szlinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagégusok
feliigyelik.

A bemutaté 6rak, nyilt napok tartasénak rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetSk
javaslata alapjan — munkaterv régziti.

4.2.3. A miikodés rendje - a tanitdsi napok rendje

;;;;;

Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé Orarend-—alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijelslt—
tantermekben.
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A napi tanitasi id§ (a kotelezS 6rarend szerinti tanitasi 6rak idStartama) 8 6ratél 14
Oréig tart. A tandran kiviili foglalkozasokat 16.30 6rdig be kell fejezni.

A tanitési 6rak idStartama: 45 perc. Az els§ tanitasi 6ra reggel 8 érakor kezdSdik.
Indokolt esetben az igazgato roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk tanul6kra vonatkozé szabélyait a hdzirend tartalmazza.
Az brakozi sziinetek rendje:

Az 6rakozi sziinetek idStartamat a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint
hatarozzuk meg. Az 6rakozi sziinetek ideje nem révidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.
A f&étkezésre biztositott idStartam legalabb 20 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben
szell§ztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijel6lt étkezési iddn kiviil a tanuldk - egészségiik
érdekében - lehet8ség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajét és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetSség szerint 11.50 és 14.15 6ra kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk
az igazgatd helyettesek engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatdk, de a
pedagogus kételes feliigyeletet biztositani a kicséngetésig.

Az intézményi feliigyelet szabdlyai:

Az iskoldban a tanitési idS alatt tanul6 felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
Srarend szerinti kotelez§ tanitasi 6rak és a tandrén kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra
a tanérét vagy a foglalkozast tart6 pedagégus feltigyel.

Az 6rakoézi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi idS el6tt és utan a tanuldk
feltigyeletét az {igyeleti rend szerint beosztott tlgyeletes pedagégusok és
pedagdgiai/gyégypedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az intézmény iigyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében. Az tigyeleti
rend beosztaséért az igazgatShelyettesek, illetve az osztilyfénoki munkakozosség
vezetSje a felelSs. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt
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pedagdégus felelds az tigyeleti tertilet rendjének megtartdsaért, a felligyelet ellatasaért.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi id6szakokra:
reggel 7.00 6ratol 7.50 oraig,

délutdan 16.00 6ratél 18.00 ordig pedagégus és pedagégiai/gydgypedagdgiai
asszisztens feliigyel a tanuldkra.

A tanitas nélkiili munkanapokon, sziiléi igény esetén gyermekfeliigyeletet tartunk.
Az intézményi feliigyelet egyéb szabélyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas kezdete, ideje:

e atanitési érdk idStartama: 45 perc
~* anapitanitds: 8.00-13.35 oraig. -
« ~a DOK é5 asziil6i kozosség egyetértésével a tanitast 7.15 ~kor is meg lehet™
kezdeni.
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* anapkozis foglalkozasok kezdési idSpontja az 6rarendek fliggvénye,
o kezdésiidépontja: 14.30;
o befejezése legkésSbb 16.00;
* a tanulék részére szervezett onkoltséges tanfolyamok kezdete igazodik a
tanuldk elfoglaltsdgaihoz, valamint a tantermek, az uszoda igénybevételéhez.

Ugyelet:

¢ reggel 7.00 6ratél 7.30-ig tart az auldban,

e délutan 16.00 6ratél 18.00 éraig az udvaron, a kijel6lt tantermekben vagy az
auldban,

¢ a folyos6kon és az auldban 7.30-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi
szlinetekben, tovadbba az ebédeltetés alatt az ebédlSben nevelsi tigyelet
miikodik.

Orakozi sziinetek:
* aHazirendben szabélyozottak szerint

Minden dolgozénak és tanulénak a munkakezdés el6tt legaldbb 15 perccel kell
megjelenni munkahelyén.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola igény esetén biztositja a tanuldk szocidlis
juttatasat (napkozi tigyelet, étkeztetés). Az iskola a tanitasi sziinetben (8szi, téli, tavaszi,
nyari) az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Kiilén hatarozat alapjan iskolank szervezésében miikodik a nyéri napkozis tébor,
ahové a varos valamennyi iskolajabél érkeznek gyerekek. A tdbor miikédési koltségeit
kiilon finanszirozza a mikodtets vagy a fenntart6.

4.3. Az intézményben valo tartézkodds rendje

Az intézmény munkarendje

Az intézménnyel jogviszonyban a tanuldk, a pedagégusok és az oktaté-neveld
munkat segit6, nem pedagégus munkakori alkalmazottak allnak.

4.3.1. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok munkarendje

Az intézmény zavartalan mitikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartdséval - az igazgat6
allapitja meg. Minden koznevelési foglalkoztatottnak és tanulénak az intézményben be
kell tartania az 4ltalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény megbizott munkatérsa tartja.

Az igazgatShelyettesek tesznek javaslatot - a térvényes munkaidd és pihend idé
figyelembevételével - a napi munkarend Gsszehangolt kialakitédsara, valtoztataséra ésa___

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszenyban-dllok szabadsagénak kiadaséra.
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4.3.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési és a pedagégusok uj
életpélyajardl szdlo torvény rogziti. Az iskolaban dolgozé pedagdgusok heti teljes
munkaideje a kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidére és
a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznéaldsi munkaiddre
oszlik.

A munkabeosztasok 6sszedllitdsdnél alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa
és a pedagégusok egyenletes terhelése.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6-
helyettesek éllapitjdk meg az igazgaté jovdhagyasdval. A tanérak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgat6 engedélyezi.

A pedagégus koteles munkakezdése elStt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet elldté pedagégusnak az tgyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban
érkeznie.

A pedagégusnak a munkabdl valé tdvolmaradését el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagbgust hidnyzédsa esetén - lehetség szerint -
szakszerfien kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket a hidnyz6 neveldnek a
helyettesitést végz6 pedagdgus szdméra el kell juttatni. A rendkiviili tdvolmaradést
legkés6bb az adott munkanapon az els§ tanitdsi 6ra megkezdése el6tt negyed 6raval
jelezni kell az igazgatésagnak.

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal el8irt feladatok ellatasaval kteles
tolteni.
A kotott munkaiddn beliil
a) a neveléssel-oktatdssal lekstott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé
kozvetlen foglalkozassal Osszefliggd feladatok: tandrai és a tantargyfelosztésban,
tervezhet( egyéb foglalkozas megtartdsa rendelhetd el.
b) annak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddn feliili részében végrehaitasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetSk el.
e foglalkozésok, tanitasi 6rak elGkészitése,
e a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulbk
teljesitményének értékelése,
e azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadids hasznos
eltoltésének megszervezése,
* heti egy 6rét meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen
beliili nszervez&désének segitésével dsszefiiggs feladatok végrehajtasa,
* elGre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék -
tandrai és egyéb foglalkozdsnak nem mindstil§ - feltigyelete,
* a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
* agyermek- és ifjisdgvédelemmel Gsszefiiggs feladatok végrehajtasa,
o~ csetihelyettesités, - B o m—
* apedagogiai tevékenységhez kapcsolédé tigyviteli tevékenység,
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s az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6drara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,
e az osztalyf6noki munkaval Osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladé
része,
¢ gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,
pedagégusjeldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy o6rat meghaladé
része,
a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjdban torténd részvétel,
a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,
az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremikodés,
koémmyezeti neveléssel 6sszefliggs feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,
kiilénbo6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kdz6tti utazés,
* a pedagdgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil§ feladat ellatasa,
* agyakornok felkésziilése a mindsitS vizsgdra, valamint
¢ pedagégus-tovabbképzésben val6 részvétel rendelhets el.

A pedagbgusok szédmara - a kotott munkaidén til ellditandd egyéb feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja, az igazgatGhelyettesek és a szakmai
munkakozosség-vezetfk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizédsok sordn
figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassdgat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

4.3.3. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az nevel6-oktaté munkét kozvetleniil segitS alkalmazottak napi munkabeosztasanél
figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenSmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikén
megjelennitik, tivolmaradasukrdl értesiteniiik kell az intézményt.

4.34. A tanulok munkarendije

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a hazirend
hatdrozza meg. A hazirendet a nevelGtestiilet - az igazgaté elGterjesztése utdn - a
didkénkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. A héazirend betartdsa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa érdekében az intézmény valamennyi
tanul6jara és az intézményben tart6zkodé személyekre nézve kételezd.
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4.3.5. Belépés és benntartézkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem dllok részére

Az iskola tertiletére, épiiletébe a tanul6kon és az intézmény alkalmazottain kiviil csak
a hivatalos tigyet intéz6k léphetnek be és tartézkodhatnak bent. Kivételt képeznek azok,
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akik az iskola intézmény vezetsjétSl engedélyt kaptak.

Az iskolédba érkezé sziildk, illetve mds - hivatalos ligyet intézd - személyek a
fébejératon keresztiil a portds kozremtikddésével léphetnek be. A belépék kotelesek
megnevezni joveteliik céljét.

Sziil8k, hozzétartozok a tanul6kra az iskola el6tt vagy az auldban varakoznak.

A hivatalos tigyek intézése a titkdrsédgon, a vezetSi irodakban, szobéban, illetve ezek
elSterében torténik. Dohényzds az iskola tertiletén szigordan tilos.

Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsG igénybevevSk csak a megéllapodds szerinti
idében és helyen tartézkodhatnak.

Tanitési 6rakon, tandran kiviili foglalkoz4sokon az intézménnyel jogviszonyban nem
allck csak igazgatSi engedéllyel vehetnek részt. A tanorak, egyéb foglalkozésok
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté és helyettesei
tehetnek.

Az intézmény rekldmtevékenységet nem végezhet, kivéve, ha a reklam az egészséges
életméddal, kornyezetvédelemmel, tanuldknak szdl6 kozéleti és  kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. Plakéatok, felhivasok elhelyezése csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.

A tanulé tanitési idS alatt — sziil6i kérelemre — csak osztalyfénske vagy az igazgato,
illetve az igazgat6-helyettes(ek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban
tartézkodés tovabbi rendjét az iskolai hdzirend hatdrozza meg.

Az intézménybe valé belépés, benntartézkodds rendje azokra a személyekre
vonatkoznak, akik nem allnak jogviszonyban iskolankkal. (Tanul6k, sziil6k, nagysziilék,
pedagégusok, hivatalos személyek ,jogviszonyban allnak” veliink.)

Iskolank f6bejérata reggel 6.30-t61 este 20.00 6raig tart nyitva munkanapokon (tanit4si
napokon). Ez id§ alatt portai szolgélat van. A portas sz6beli engedélye utdn megkezdheti
Jlgye” intézését — azt kdvetSen pedig tavozik iskolénkbdl. A pedagégust a tanitdsi 6rén
senki sem zavarhatja.

Digitalis munkarend esetén az épiilet és helyiségek hasznalati rendje médosulhat.
Ezekben az esetekben jelen szabalyzatt6l az eltérés indokanak megadasaval és annak
fennalldsa idejéig el lehet térni. Az eltérés tartalmat rogzitheti jogszabaly, kézponti els-
irds, eljardsrend, az intézmény vezetSje 4ltal eldirt eljarasrend, igazgatdi utasitas.
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4.4. A vezetdk benntartézkoddsdnak rendje

A reggeli ligyelet kezdetét6l a vezetS beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagégus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vals, halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben
tartézkodnak, az igazgat6 és helyettesei koziil legaldbb egyikiiknek, vagy jelen SZMSZ
2.2.5. pontjdban meghatdrozott helyettesitési rend szerint kijel6lt alkalmazottnak az
intézményben kell tartézkodnia, aki felelSs a nevelési-oktatési intézmény biztonsagos
miikodéséért. A helyettesité személyét és a helyettesités idStartaméat ki kell hirdetni a
nevelétestiilet kérében.

4.5. A pedagégiai munka belsé ellenbrzésének rendje

4.5.1. Az ellenbrzés dltaldnos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész nevelS-oktaté munkéjat. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felel6s. Ezen tlmenden az intézmény minden vezet6 beosztast dolgozéja felelds a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért. Az ellenérzés teriileteit, konkrét
tartalmat és {itemezéseit az évenként elkészitend§ ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzésrdl értesitik az ellenSrzésre kertls teriiletek felelGseit, hogy azok a munkéat
el6készithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerden, illetve az
ellen6rzés természetének megfelelGen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre. A
neveld oktaté munka belsS ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanérakon kiviili
foglalkozésokra is, mint pl. sziineti rend, tanuldi és neveldi iigyelet, étkeztetés, tantermek
rendje stb. Az ellen6rzési tervben nem szereplS, eseti ellenérzések lefolytatdsardl az
igazgatd dont. Az ellenérzési tervet nyilvanosségra kell hozni.

4.5.2. A belsd ellendrzéssel szemben elvdrt kovetelmények

» Segitse el6 az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast!

® Segitse a szakmai, és egyéb feladatok ésszerd, ellatdsat, tovabba a belsd
rendet, a tulajdon védelmét!

¢ Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kells iddben
figyelmeztessen az intézmény m(ikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy
helytelennek mingstils intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra
is!

¢ Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat!

¢ Jéruljon hozzé a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodés javitdsahoz!

* Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysdgénak megitélését, és
mutasson ra a fejlesztés lehetséges titjaira!
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4.5.3. A nevelb-oktaté munka belsé ellenGrzésére jogosultak

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetSk,

munkak6zosségi tagok kiilon megbizés szerint.

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatShelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatds.

Az igazgatShelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetSi feladatmegosztasbél
kovetkezd sajat tertilettikoén végzik.

A munkakozosség-vezetSk az ellen6rzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
latjak el. Tapasztalataikrol tdjékoztatjak az illetékes igazgatShelyettest.

4.54. Az ellendrzés médszerei

a tan6rak, tandéréan kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgélata,

tanuléi munkék vizsgalata,

beszdmoltatas széban, irdsban.

4.5.5. Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése, Gsszegzése

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak0zOsség tagjaival meg kell beszélni az ellenSrzést végzd
iskolavezet8ségnek,

Az &ltalénosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejti meghatdrozésaval-
nevelGtestiileti értekezleten Ssszegezni és értékelni kell. Az Ssszegzést az
igazgaté végzi a munkakozOsség-vezetSk, igazgatShelyettesek irdsbeli
beszdmoldi alapjan.

4.5.6. Az iskolai belsd ellenérzésre vonatkozo szabdlyok

4.5.6.1.Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjéban és egyéb belss szabélyzataiban elSirt) miikodését;

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

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését;

o __az iskolavezetés szamara megfelel§ mennyiségii informéciét szolgéltasson a

dolgozék munkavégzésérdl;
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feltérja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdméra a szakmai
(pedagégiai) és jogi el6irasoktdl, kovetelményektSl vals eltérést, illetve
megelSzze azt,

szolgéltasson megfelel§ szami adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

4.5.6.2.A belsd ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenSrzést végzs dolgoz6 jogosult:
o az ellenSrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellen6rzéshez kapcsol6dé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdl masolatot késziteni;
o az ellenérzétt dolgozé munkavégzését elGzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
o az ellenérz6tt dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A bels§ ellendrzést végzs dolgozo koteles:

o az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabélyzataiban foglalt elSirdsoknak megfelel6en eljérni;

o az ellenérzés sordn tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban kézolni az ellendrzott
dolgozékkal és a sajt, illetve az ellenérzétt dolgozdk kodzvetlen
felettesével:

o hiényossdgok feltardsa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétsl
kapott utasitds szerint idében megismételni.

4.5.6.3.Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozé jogosult:

o azellenérzés megéllapitésait (kérésére: irdsban) megismerni;

o az ellen6rzés moédjira és megallapitdsdra vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzs kozvetlen
feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzé dolgozé munkéjat segiteni, az ellen6rzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4.5.6.4. A belsd ellenbrzést végzd dolgozé feladatai:

Az ellen6rzést végz8 dolgozé a bels6 ellendrzést koteles a jogszabélyokban,
az iskola bels6 szabélyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenGrzési
tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellen6rzések teljesitésér6l, az ellendrzés megdallapitésairl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellen6rzés tényét és megallapitasait frédsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

- kéri.
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e Hiényossagok feltarasa esetén az ellenSrzést végzdnek:
o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé
figyelmét;
o ahidnyossdgok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

4.5.6.5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenbrzési
feladataik:

e Igazgato:

o ellen8rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai és tligyviteli és
technikai jellegti munkajat;

o ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartésat;

o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabélyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellen8rzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsS ellenérzés egész rendszere és miikodése
felett.

e Igazgatéhelyettesek:

o Folyamatosan ellenérzik a hozz4juk beosztott dolgozék nevels-oktats
és tgyviteli munkéjat, ennek sordn kiiléndsen:
* aszakmai munkakézosségek vezetSinek tevékenységét;
= apedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagégusok adminisztrdciés munkéjat;
* a pedagdégusok nevelS-oktaté munkédjanak modszereit és
eredményességét;
* agyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenységet.

¢ Munkakozisség-vezetdk:

o Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé
pedagégusok nevelS-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
= apedagégusok tervezd munkdjit, a tanmeneteket;
* a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatdrozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsS ellendrzési feladat elvégzésére kijellni.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzg, illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato6 a felels.
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4.5.7. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

rr

4.5.7.1. A pedagdgiai (neveld és oktato) munka bels6 ellenGrzésének
feladatai:

e biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja
szerint el6irt) mikodését,

» segftse el§ az intézményben foly6 nevel és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdség szdmara megfelel§ mennyiségl informaciét szolgaltasson a
pedagégusok munkavégzésérdl,

* szolgdltasson megfelel§ szamt adatot és tényt az intézmény nevelS-oktaté
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsS értékelések elkészitéséhez.

4.5.7.2. A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult
dolgozok:

igazgato,
igazgatchelyettesek,
¢ munkakdzosség-vezetSk.

Az igazgat6 — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

4.5.7.3. Kiemelt ellenbrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellendrzése sordn:

a pedagégusok munkafegyelme,

a tanorak, tanéran kiviili foglalkozésok pontos megtartésa,

a nevel$-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

¢ aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0 az Orara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

o a tanitési 6réan alkalmazott médszerek,

o atanul6k munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa a tanitési 6ran,

o az éra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
o atanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az igazgat6 jogkore és feladatai digitdlis munkarend esetén eltérhet/kiegésziilhet az itt
meghatéarozottaktol. Sziikség esetén a hagyomanyos ellendrzések mellett alkalmazhat
digitélis technolégidra és médszertanra épiils elemeket is. Ezek soran a kapcsolattartas

-.——elfogadott hivatalos formé&ja-a Kéznevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer
~ (Kréta) e-napls, a Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer {igyintézés,
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tizenetek feliilete, egyéb kommunikéciés alkalmazésok (pl. az intézményi levelez8
rendszer e-mail fiokok, videokonferencia) elérhetSségei.

4.6. A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdnak szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétsl
szémitott hdrom hénapon beliill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények mdkodésér6l és a  koznevelési intézmények
névhasznélatarél sz6lé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet§ eljaras elGz(het)i meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kézotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra akkor van
lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul6 sziilGje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziilGje is egyetért.

e Az egyeztet§ eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatéja a felelSs.
e Az egyeztet§ eljarast levezetS nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanulé a kételességeit megszegi a nevelétestiilet joga dénteni arrél, hogy indit-e
a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

e A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatdja a felelSs.

o A nevelGtestilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara haromtagu fegyelmi
bizottsdgot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgéldsa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak elSkészitése, a fegyelmi
targyalés lefolytatésa, a fegyelmi biintetés kiszabésa.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elSfeltétele, hogy a tanulé a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban
vagy a hézirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

e A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhat6, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola tertiletén, az iskolai élet
kiilénb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola é&ltal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtdsahoz kapcsoléds —
rendezvényen tortént.

o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a
_gondatlansadg mértékét is.
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o A fegyelmi blintetés kiszabdsdnal — tanul6 életkordt és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés
mennyire volt stlyos.

A tanuléi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kételezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak taniiként hallgathatja meg.

4.7. A tankonyvelldtds rendje

A sziilSket a megel6z6 tanitdsi év végén tajékoztatni kell azokrdl a tankényvekrdl,
tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhézati és més felszerelésekr6l, amelyekre a
kovetkezd tanévben a nevel$ és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell ket
tovdbba az iskolatél kolcsonozhetd tankényvekrsl, taneszkozokrSl és  mas
felszerelésekrdl, valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i
kiadésok cs6kkentéséhez.

Az iskolai tankényvellatds megszervezéséért az iskola igazgatGja felelSs. Az iskolai
tankdnyvellatds megszervezésének folyamatit a tankonyvellatds rendjét szabélyozé
jogszabélyok régzitik.

4.7.1. A tankényovrendelés

Az iskola tanul6inak a tankonyvrendelését az igazgaté altal megbizott személy(ek)
és az iskolai konyvtaros készitik el. A megbizés tanévenként valtozhat.

A nevel6testiilet dontése alapjan évfolyamonként 4tadjék a kényvtirosnak a tanév
tartds tankonyv jegyzékét.

A pedagbgus az iskola helyi tantervének elSirdsai alapjan és a szakmai
munkakozdsség véleményének figyelembevételével vélasztja ki az altala alkalmazni
kivant tankényvet és leadja a jogszabalyban meghatérozott idSpontig az igazgats-
helyettesnek.

Az iskolai tankényvelldtds megszervezéséért, illetve az azzal kapcsolatos
koordindci6s feladatok ellataséért az iskola igazgatShelyettesei a felelSsek.

Feladataik:

» el6készitik az iskolai tankonyvrendelést,
¢ részt vesznek az iskolai tankényvterjesztésben.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfelels
szamu tankoényv alljon a tanul6k rendelkezésére a tanitasi 6rékra torténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelelSs késziti el. A tankdnyviegyzékbél az

iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a szakmai munkakézosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjék ki a megrendelésre kertil§ tankényveket.

Lencsési Altalanos Iskola 53



3. Az iskola miikédési rendje

Az igazgatdhelyettes ez alapjan Osszesiti, és a tankonyvellatds rendjében
meghatarozott idSpontig elkésziti a tankdnyvrendelést az aldbbiak szerint:

e figyelembe veszik az iskoldba belépd 1j osztalyokat,

» a sziilék éaltal igényelt, a konyvtarb6l kikélesénozhets, illetve a hasznélt
tankonyvek szamat,

¢ atankdnyvrendelSt az igazgat6 aldirdsa utdn tovabbitjak.

4.7.2. Tanuloi tankonyvtdmogatds

A NKkt. 46. § (5) bekezdése értelmében a tanul6k szaméara a tankdnyvek téritésmentesen
dllnak rendelkezésre.

4.8. Az elektronikus iiton elddllitott, hitelesitett és tdrolt iratok
kezelése

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezg elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasi
teriiletet felligyel§ miniszter 4ltal j6vahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus tton
el@allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez§ kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatGja végezheti el. Az gy hitelesitett papir alapti irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatGje, igazgatd helyettese vagy iskolatitkadra végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alapd irat lesz az elektronikus irat irattdri példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyités, felhasznélas elStt el kell
végezni a virusellenSrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvényben
meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus aléfréssal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkéri szamitégépen, elektronikus titon meg kell
Orizni. Az iskolatitkdri szamitégépen &rzétt elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

2”7

Az elektronikus titon elSallitott, hitelestett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabélyok szerint torténik.

2 2

Az elektronikus titon el$allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkér a felelGs.
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4.8.1. Az elektronikus titon elddllitott dokumentumok

Beirasi napl6

A beiratkozést kovetSen az alkalmazott tantigy-igazgatdsi szoftverrel rogzitjiik a
tanulék adatait, majd a jogszabdlyoknak megfelel§ tartalmi nyomtatvanyt papirra
kinyomtatjuk, minden lapjat igazgatéi aldirdssal és intézményi bélyegz8 lenyomattal
hitelesitjiik, majd roncsolds nélkiil szétvélaszthatatlan médon bekétjiik. Az évek soran
keletkezd véaltozésokat kézirassal rogzitjiikk a dokumentumban.

Bizonyitvany

A 2025/26-0s tanévtdl az 1. évfolyamon, majd ezt kovetSen minden tanévben felmené
rendszerben az iskolai nyomtatvianyok a tanulméanyi rendszer alkalmazisaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartdsaval
elektronikus tdton késziilnek el. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus
alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okméany formajaban keriil kiallitsra. A digitalis biztonsagi
forméban kiéllitott bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi
rendszerben — miniszteri rendeletben meghatérozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hossz
tavi meglrzésérdl is gondoskodni kell. A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott
digitalis bizonyitvanyrol kizardlag az arra jogosult tanul6 vagy a tanulé sziiljének — a tanulmanyi
rendszeren keresztil is el6terjesztheté — kérelemére hiteles papir alapii masolatot (a tovabbiakban:
diszpéidany) kell kiallitani.

A nyomdai tton elSéllitott bizonyitvanykényvet az osztalyf6nok kézirassal,
bebélyegzéssel vezeti, osztalyfonok, igazgatd alairdsdval hitelesiti.

Torzslap kiilive
A nyomdai tuton el&allitott, kézzel kitoltott, aldirdsokkal, bélyegzdlenyomattal
hitelesitett dokumentum.

Torzslap belivei

Az alkalmazott taniigy-igazgatdsi szoftverrel a tanév végén a miniszter &ltal
jovéhagyott szigort szamad4sd, sorszdmozott papirra késziilt nyomtatvany. Minden
tanév végén Gj nyomtatvany késziil, ezeket évfolyamonként, azon beliil ABC sorrendben,
akiilivben elhelyezve kell a tanulméanyok elvégzését kovetSen bekosttetni. Az osztalyfénsk
és az igazgato alafrasaval hitelesiti.

Ertesits

Az iskola a tanulé félévi osztilyzatairél papir alapd értesit6t ad ki, melyet az

2 £

osztalyfénok aléirdsaval és az iskola kérbélyegzsjének lenyomataval hitelesit. Itt van helye
a szll$ alairdsanak is, igy az osztalyfénok tdjékozédhat arrdl, hogy latta-e a sziil§ az
értesitst.

Osztalynaplé, csoportnapld, egyéb foglalkozasi naplé
Intézményiink a KRETA elektronikus naplét alkalmazza.

Jegyzd8konyv a tanulmdnyok alatti vizsgahoz

-———A nyomdai--tdtonelGallitott, kézzel kitoltott, aldirédsokkal,-bélyegzllenyomattal ..

hitelesitett dokumentum.
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Osztéilyoz6iv tanulméanyok alatti vizsgahoz
A nyomdai tton el6allitott, kézzel kitSltott, alairasokkal, bélyegzélenyomattal
hitelesitett dokumentum.
Orarend
A hivatalos 6rarendek KRETA elektronikus napléban keriilnek rogzitésre. A
tantermek ajtajan megtaldlhatdak a terem szerinti érarendek.
Tantargyfelosztas
A Békéscsabai Tankeriileti Kézpont nyomtatja ki, az igazgaté aldirasaval, az
intézmény bélyegzdjének lenyomatdval hitelesiti.
Tovabbtanul6k nyilvantartasa
Iskolank csak a tovébbtanulasi szdndékot és a felvételt nyert tanuldk nevét tartja
nyilvén osztalyonként tdbldzatosan.
Tanuléi jogviszony igazolé lapja

Kinyomtathaté papir alapti nyomtatvény, az osztilyf6nok vagy az iskolatitkar vagy
az igazgato alairasaval, az intézmény bélyegzsjének lenyomatéval hitelesiti.

4.8.2. Az elektronikus iiton elddllitott, hitelesitett és tdarolt
dokumentumok kezelésére vonatkozo szabdlyok

ElGallitas
Az elkésziilt dokumentumot PDF formatumban kell el$allitani (kinyomtatni).

Hitelesités

A PDF dokumentumot az arra jogosult digitélis aldfrasédval latja el. A digitalis
tandsitvanyt (azonositét) kiils§ hitelesités-szolgaltat6tél (MAV - informatika, Edukacio,
stb...) kell igényelni. Az iskolaban erre az igazgatd, és az altalanos helyettes jogosult.

Az alairés létrehozésédhoz haszndlt tantsitvany azt igazolja, hogy a dokumentum az
alairétdl szarmazik, az alairds pedig azt, hogy nem médositottidk a dokumentumot. Mivel
a sajat magunk altal létrehozott digitdlis tantsitvdnyokat nem hivatalos hitelesités-
szolgaltaté allitja ki, az ilyen tanusitvdnnyal aldirt dokumentumokat nem tekintjiik
hitelesnek.

Az alairasnak lathaténak kell lennie, legaldbb tartalmaznia kell az alairé nevét, az
alafras datumat, az indokot az aldirdsra, tovabba a kézirdsos aldirds képét. Magat az
alairést a dokumentum végére, a jobb alsé sarokba kell elhelyezni. Akkor fogadhaté el ez
a dokumentum hitelesnek, ha az ,Aldirasok” tulajdonsigainal a kovetkez6t latjuk:
Az aldirds érvényes: A dokumentum nem lett médositva az aldirds alkalmazdsa 6ta.”

Noha a dokumentum digitdlis aldirdsa nem feltétlentil akaddlyozza meg, hogy

megvaltoztassdk a dokumentumot, azonban -az aldirds hozzdaddsa utdn nyomon

kovethetjiik a valtozasokat, és sziikség esetén visszatérhetiink az aldirt valtozathoz.
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Tarolas

Az alafrt, hitelesitett PDF fajlokat az elektronikus iktatérendszerben iktatjuk, majd az
iskolatitkar szamit6gépén elhelyezett erre a célra kialakitott mappdaban el kell térolni. Ev
végén (dec.31.) a keletkezett fajlokat CD vagy DVD lemezre ki kell frni, a lemezt le kell
zéarni, feliratozni, majd az irattdrban kell elhelyezni. Ez az archivélas az iskolatitkar
feladata.

4.9. Az intézményi védd, 6vo elbirdsok

Az iskola minden dolgozéjanak feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészségiik, testi épségiik megdSrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észlel,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A tanulék hézirendje tartalmazza azokat az &ltalanos magatartdsi szabdlyokat,
amelyeket a tanuléknak be kell tartaniuk testi épségiik megévasa érdekében.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az intézményre vonatkozd
hatalyos munkabiztonsagi elSirdsokat, valamint a hatédlyos tizriadé és mentési terv
rendelkezéseit.

Az osztalyféndknek ismertetni kell a tanulékkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd elSirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabélyokkal a kévetkezd esetben:

e atanév els6 kozdsségi nevelés 6rdjan melynek soran ismertetni kell:
o aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
o rendkiviili esemény (baleset, ttizriadé, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendSket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
o atanuldk kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
e kirdandulésok, turdk el6tt,
» rendkiviili események utén,
* a tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék
figyelmét.
A szaktanaroknak, a tantdrgyra vonatkozé balesetvédelmi el6irdsokat a tanév els§
6rajan ismertetniiik a tanuldkkal, ezek dokumentilasa is az osztdlynaplé haladdsi
részében torténik.

Az iskola munkavédelmi felelSse az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellenérzi.

Minden tanév kezdete elStt balesetvédelmi szemlét kell tartani, idépontjéat az alakulé

___értekezleten kell kihirdetni. A szemle kiterjed az iskola valamennyi helyiségére és az
iskola udvarara is.
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Ezen kotelez§ a részvétele:

e azigazgaténak,
e igazgatShelyetteseknek,
e munkavédelmi- és ttizvédelmi felelGsnek.

Ha tanév kézben barmilyen baleseti veszélyforrast észlel az iskola barmely dolgozdja,
koteles azt az intézményben tart6zkodo felelSs vezetSnek jelezni.

Az intézményben munkat végzd miszaki, kisegité munkakért betdlts dolgozéknak
az els6 szami kotelessége a baleseti veszélyforras elhéritdsa. Amennyiben nem tudja
megsziintetni, koteles tigy elzdrni a tanuldk el6l a hiba elhdritasaig, hogy az ne okozzon
balesetet.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell
vizsgélnia. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, trgyi és szervezési
okokat, és a vonatoz6 rendeletnek megfeleld jelentési kotelezettség 4ll fenn.

A tanul6k feliigyeletét ellato nevelSnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kételez§ intézkedéseket:

¢ a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy
mentét kell hivnia,

¢ a balesetet, sértilést okozé veszélyforrast meg kell sziintetnie vagy azonnal
sz6Ini kell az tigyeletes mtiszaki, kisegit6 munkakort betolt§ dolgozénak,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményben tart6zkodé felelSs vezetének.

E feladatok ellatdsédban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel8nek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldk elsGsegélynydjtasdban részesité dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

4.9.1. Munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatds

A tanul6k minden tanév kezdetekor, az elsG osztalyf6noki 6ran munka-, baleset- és
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet az osztalyfénokok tartanak.

Ennek keretében - a hazirend ismertetésével egyidejtileg - az aldbbiakra hivjak fel a
figyelmet:

veszélyforrésok az iskoldban,

az egészség és testi épség védelmére vonatkozd rendelkezések,
tilos és elvarhat6é magatartasformék,

a rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k (SZMSZ),

az iskola kémyékére vonatkozé kézlekedési szabalyok.

————Az ismertetésnek-igazodnia kell a tanulék €letkorahoz, fejlettségéhez.
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Az oktatasrdl az osztilyfonok feljegyzést készit, és azt a tanul6k aldfrdsukkal
igazoljak.

A munkavédelem szempontjdb6l fokozottabb figyelmet igénylS tantérgyak/
testnevelés, technika, kémia, fizika, digitalis kulttira/ esetében a tanévet szintén
balesetvédelmi oktatassal kell kezdeni, melyet az osztilynaplé haladési részébe a
szaktanar dokumental.

Az iskola &ltal szervezett kirdndulésok valamint a nyari sziinet el6tt a veszélyekre és
azok elhéritdsara ki kell oktatni a tanul6kat.

4.9.2. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

A tanuldk - egészségiik védelme, a betegségek megelSzése érdekében - rendszeres
egészségligyi ellatasban részestilnek.

4.9.2.1. Az egészségiigyi prevencid rendje

Az intézményben heti rendszerességgel, illetve jelzés alapjan a védénd fogadja a
gyerekeket egészségligyi problémdikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon

jogszabalyokban rogzitett, a megel6z6 orvosi intézkedéseket és sziirGvizsgalatokat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozott szerz6déses megallapodas alapjan az
iskola-egészségiigyi ellatds az aldbbi teriiletekre terjed ki:

e atanuldk egészségiigyi dllapoténak szfirése, kovetése,

a tanulék évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sztirése,

a kdnnyitett és gyégytestnevelés besoroldsanak elkészitése,

a gyermekek kotelez védGoltasokban valo részesitése,

jarvanytigyi intézkedések elrendelése,

o szinlatas és latasélesség vizsgdlat,

o pélyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

e a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdéhelyiségek (WC-K)
egészségligyi ellendrzése,

* tiidSszlirés megszervezése,

o fogészati kezelés,

o részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében.

A kotelez8 orvosi vizsgalatok, véddoltdsok idSpontjat Ggy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitédst a lehet8 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodni kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az iskolatitkdr tajékoztatja az aktualis egészségligyi
ellatasrol.

- A gyerekek, sziil6k-kételesek egyltittmkodni az egészségligyi alkalmazottakkal-az
alébbiak szerint.
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Részt kell vennitik: - a szlir6vizsgélatokon,
— az oltasokon,
— a szakrendeléseken.

Az iskolaorvos illetve a véd6nd rendelkezésére kell bocsataniuk:

* az egészségligyi konyveiket,
e abetegségeikrdl, miitéteikrsl sz616 leleteiket (kiilon kérésre),

» konnyitett vagy gydgytestnevelésre térténd besorolds, illetve testnevelés alli
felmentés igénye esetén az el§zményt igazolé dokumentumokat.

A tanuléknak betegségiik ideje alatt tdvol kell maradniuk tarsaiktél, az iskolatél.
Kiiléndsen érvényes ez a jarvanyos, fert6z6 megbetegedések esetében. Az iskoldban 1év6
lazas beteg gyerekek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

4.9.2.2. A testi nevelés és a gyégytestnevelés rendje

Iskoldnk a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testnevelés eredményes megszervezéséhez a sziikséges feltételeket.

Az egészséges tanuldkat testnevelés Srardl atmeneti idSre csak az iskolaorvos
mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulé koteles a testneveld
tanarnak atadni.

A tanuldk egy részének egészségi Allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett- vagy gyodgytestnevelési foglalkozést frjon el6 a szdmukra. A konnyitett
testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés 6réakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - dllapotatdl fiiggden - nem kell végrehajtania. Az
iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulékat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyégytestnevelési 6rékat szakképzett gydgytestnevels tanér
vezeti pedagdgiai szakszolgalat keretében.

4.9.2.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejldése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a véddné az osztdlyfénok kérésére a tanulék egészséges
életmddra nevelése érdekében felvildgositd el6adasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulék az egészséget veszélyeztetS élvezeti szerek karos
hatasairél (dohdnyzés, droghasznélat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelel§
mdédon t4jékozédhassanak. Errdl is rendelkezik az iskolai egészségnevelési program.

4.9.3. Tanulébalesetek, illetve megeldzésiik

Az iskoldban fokozott figyelmet kell forditani a tanuldbalesetekre, illetve azok
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A tanulé kételessége:

e Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feltigyeletét ellaté pedagégusnak vagy mdés alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy mésokat veszélyeztets
allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovdbba - amennyiben

panys

éllapota lehet&vé teszi -, ha megsériilt.

A pedagégus alapvet§ feladata:

o A gyermekek, tanulék részére az egészségiik, testi épségiik megSrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy5z8djon, ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolanak kotelezettsége:

o Kivizsgélja és nyilvantartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el&irt
bejelentési kotelezettséget, és a balesetrdl késziilt jegyzSkonyvet megkiildi a
fenntarténak.

Tanul6k esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit akkor, ha a
feltigyeletr6l az iskolédnak kell gondoskodnia (kirdndulés, sportfoglalkozas, iskolai
étkeztetés alatt bekovetkezett balesetek stb.)

49.3.1. A tanulébalesetek jelentési kotelezettsége:

Abban az esetben, ha a tanulé6t baleset éri:

* Nyilvantartast kell késziteni az e célra kozpontilag el8allitott és forgalomba
hozott nyomtatvéanyokon.

e A hédrom napon til gyégyulé sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, kézponti nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

® A balesetijegyzSkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, tovabba at kell adni a tanulénak
illetSleg a sziilének.

* A jegyz8kényv egy példanyat az iskolanak meg kell ériznie.

e A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntarténak, kivizsgaldsara
legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitést személyt kell bevonni.

e Az intézményben lehetévé kell tenni a szilSi szervezet és a
didkénkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

¢ Minden balesetet kdvetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé
balesetek megel&zésére.
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4.9.4. Munkaegészségiigyi sziirGvizsgdlatok

A tanévek kezdésekor a pedagégusoknak tiidGsz(irS vizsgalaton kell részt vennitik.
A sztir6vizsgalati lapot és az egészségligyi konyvet az iskolatitkdrnak kell bemutatni.

Az iskola dolgoz6i kétévente munkaegészségiigyi alkalmasséagi vizsgalaton vesznek
részt. Ennek megszervezése és dokumentalédsa az iskolatitkar feladata.

4.9.5. A nem dohdnyzok védelme

Az iskola teriiletén dohdnyozni szigortan tilos!
A tilalmat az iskola bejératanél jelezni kell.

A szabélyok betartasdnak ellendrzése az igazgaté feladata.

4.10.Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges
intézkedések

Ha az iskola dolgozdja az éptiletben rendkiviili eseményt észlel, azonnal koteles
telefonon vagy személyesen a bent tartézkod6 felelSs vezetSt értesiteni, aki rendelkezik a
tovabbi teendSkrdl.

A bombariadé jelzésének mdédja az intézményben: a portan 1évS csengs 1 percig
szaggatottan jelez.

A bejelentés utan a jelzésért a portas, ill. az ott tartézkodo felnétt a felelSs.
A bombariadé esetén késedelem nélkiil a kdvetkezd intézkedéseket kell tenni:

* a portdn 16v6 csengével a bombariadd jelzésével riasztani az épiiletben
tartézkodé dolgozdkat, tanulékat a tlizriadé tervben meghatarozott
atvonalon az épiilet elhagyéasara,

e azintézményben tart6zkod¢ felelés vezetdnek haladéktalanul értesiteni kell a
renddrség Varosi Kapitanysagat, valamint a fenntartét és mdkodtetét,
megjel6lve az intézmény pontos cimét, a bejelent6td] kapott informécidkat,

e gondoskodni kell a tanulék biztonsagos elhelyezésérdl, feltigyeletérdl.

A bombariadd alatt az intézményben tart6zkodé felel§s vezet§ utasitdsait —a tovabbi
intézkedésre jogosult szerv megjelenéséig — szigorian be kell tartani!

A bombariadé miatti kiesS tanitési érdkat munkasziineti napon kell pétolni.
Fogalom-meghatarozds, intézkedések

o 2

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem-lathaté-eseményt, amely a nevels és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza,
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illetve az iskola tanulénak és dolgozdinak biztonségat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

* atermészeti katasztréfa (pl. villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atfiz,
¢ arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az intézkedésre jogosult felelds
vezetSvel.

-Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§s vezetSk:

* igazgaté
* igazgatShelyettesek
o vezetdi ligyeletet ellaté kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartét és miiksdtetét,

tiiz esetén a tlizoltésagot,

robbantéssal térténd fenyegetés esetén a rendSrséget,

személyi sériilés esetén a mentGket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi illetve
katasztr6faelharité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds vezetd

sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelGs vezetd utasitdsara
az épiiletben tart6zkod6 személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntarté6zkodéknak a téizriad6é terv szerint kell
elhagyniuk.

2 2 r

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténé gyiilekezéséért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tart6 pedagégusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell tigyelni a kvetkezSkre:

¢ Az épiiletbSl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tart6
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e
valamelyik tanulé az épiiletben.

* A tanul6kat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd

—megérkezéskor a neveldnek meg kell sz&molmnia;
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Az intézkedésre jogosult felel§s nevel6nek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejtileg - felel6s dolgoz6k kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kijaratok kinyitéséarél,

a kézmitivezetékek (géz, elektromos dram) elzaraséarol,

a vizszerzési helyek szabaddé tételérdl,

az elsGsegélynyijtds megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tlzolt6sag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éptiletbe érkezs rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetSjét az intézkedésre
jogosult vezetének vagy az éltala kijel6lt dolgozénak téjékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éptilet jellemzGiré],

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kozmd (viz, gz, elektromos dram stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartézkod6 személyekrél,

az épiilet kitiritésérol.

A  rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését,
tajékoztatasat kovetben a rendvédelmi, illetve katasztréfa-elhdritdsi szerv illetékes
vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi intézkedéseket illetSen.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetSjének - vagy az éltala kijelolt
személynek - az utasitésait az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A bombariadé esetén sziikséges teend 6k

Ertesiilés

A bombea elhelyezésének bejelentésekor torekedni kell a panikmentes magatartasra.

Telefonon tortént értestilés esetén célszer( a beszélgetés idejének novelése a hatésag
kés8bbi pontos tajékoztatdsa érdekében.

Ertesités

A Dbejelentést vevé haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult vezetSt: az
igazgatét vagy helyettesét, tavollétiik esetén a vezetSi tigyeletet ellité koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t.

A vezet( vagy helyettesitGje gondoskodik az illetékes szerv (RendSrség) értesitésérdl.

A bejelentés sorén az aldbbi adatokat kell kézdlni:

a bombariadé helye, cime,

az értestilés idSpontja,

az értesiilés médja, részletei,

az értesités pontos szovege (hol van elhelyezve a bomba),

-e~-az intézkedésre jogosult személy neve, - ————

a jelzésre hasznalt tdvbeszélS szama.
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Az épiilet kiiiritése

Az illetékes szervek kozremiikédésével vagy azok utasitdsanak megfelelen az
intézmény vezetSjének vagy helyettesit6jének gondoskodnia kell az épiilet gyors,
szakszer( kitiritésérSl az alabbiak szerint:

* avezet§ elrendeli a helyiségek elhagyésat tigyelve arra, hogy panikhelyzet ne
alakuljon ki,
¢ az intézmény dolgozai és tanuldi a tizriadd terv szerint vonulnak le.

Touvdbbi teendbk:

* Az épiilet kiiiritése utan a hatésagot meg kell varni.

* Abomba kereséséhez, az épiilet atvizsgalasdhoz gondoskodni kell arrél, hogy
helyismerettel rendelkezé személy segitse a rendSrség munkéjat. Az erre
alkalmas koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llét a vezet§ vagy
helyettesei jelolik ki.

e A vizsgélat utén megtorténhet a visszavonulas és elkezdSdhet a koznapi
rendnek megfelelS tanités.

¢ Az intézmény hasznaléiban (tanuldk, sziil6k, pedagdégusok és mas
munkakorben dolgozék) tudatositani kell, hogy az elmaradt tanitési- és
munkaidé pétlasra keriil, a bombariadé(k) miatt kiesett idStartam
fiiggvényében sziikség esetén szombat vagy munka- és tanitasi sziinetek
igénybevételével.
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5. A TANORAN KiVvULI FOGLALKOZASOK

RENDJE ES SZERVEZETI FORMAI

Az iskola - a tandrai foglakozdsok mellett — a tanulék érdekl6dése, igényei,
sziikségletei szerint tanéréan kiviili foglalkozasokat szervez. Az intézményben a kovetkezs
tanéran kiviili szervezett foglalkozési formak élnek.

Napkozis, tanulészobai foglalkozésok, szakkérok, énekkar, didksportkor,
korrepetélds, tanulményi- és sportversenyek, koényvtdr, kulturdlis rendezvények,
bemutat6k és egyéb programok.

A fenti foglakozasok helyét és idStartamat az igazgaté-helyettesek rdgzitik a tanéran
kivtili 6rarendben, terembeosztéssal egyiitt.

A napkdzis és a délutdni foglalkozdsok a tanéréra valé felkésziilés, a szabadidé
hasznos eltoltésének szinterei. A napkézis foglalkozasrél vald eltavozéas csak sziil§
tajékoztato fiizetbe befrt kérelme alapjan torténhet, a napkézis neveld engedélyével.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkérok
vezetGit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elre meghatdrozott tematika alapjan
folynak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetSie
felels a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas titkkrozGdhet a tanulé szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztisban, a mtikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara sajat és didkkorként mtkodik a tantargyfelosztisban
meghatarozott idSkeretben. VezetGje az igazgat6 altal megbizott kérusvezets tandr. Az
énekkar biztosftja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkdr a tanul6k mozgasigényének kielégitésére, a mozgéds, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetSk. A didksportkdr, mint
szervezeti forma, ©ndll6 szabélyzat alapjan mdkédik, az iskola tanuléinak nyujt
lehetéséget sportkori foglalkozdsokon, versenyeken valé részvételre.

A korrepetélasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkéztatas. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott pedagégus tartja.

A tanulményi és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények szerint
lehetséges. A tanulék az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetést
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités igénybe vételével.

Az iskola kényvtira minden tanitdsi napon nyitva tartdsi idejében, valamint

konyvtari tanérékon 4ll a tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérsl
a hazirend intézkedik.
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Az iskola tanul6kdzosségei (osztilyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
igazgatOségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi
részvételt.

5.1. Tandrdn kiviili foglalkozdsok

A tandran kiviili foglalkozasok lehetnek rendszeresek és alkalomszertiek.

5.1.1. Rendszeresek:

e napkézis és tanulészobai foglalkozés

¢ szakkor, érdeklddési kor, 6nképzS kor, énekkar, miivészeti csoport, egytitt:
didkkor

e iskolai sportkor

5.1.2. Alkalomszeriiek:

¢ tanulményi, szakmai, kulturalis, sportversenyek

o iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok

¢ a pedagogiai programban valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott - a tanitasi érak keretében meg nem valésithat6 - osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiiléndsen a kdzdsségfejlesztd kirandulas, kérnyezeti
nevelés, kulturélis illetSleg sportrendezvény.

A tandran kiviili foglalkozésok tartdsat a tanulok kozossége, a sziil8i szervezet
tovdbbé a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasokra — felzarkéztatd foglalkozéasok kivételével - az
a tanul6k a tanévet megel6z8 év méajus 20-ig jelentkezhetnek. A foglalkozésokra irdsban
kell jelentkezni a tajékoztaté fiizetben a sziil6k alairasdval. A tanuldk jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel kotelezd. A tanéran kiviili
foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgat6-helyettesek rogzitik az iskola heti tanéran

kiviili rarendjében, terembeosztéssal egyiitt.

A tanérén kiviili foglalkozasok legaldbb 14 £ jelentkezése esetén indulnak. Kivételt
képeznek a fejleszt$ foglalkozasok (felzarkéztatas, tehetséggondozas).

A napkoézis és a tanuloszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziilSi igényeknek megfelelSen biztositja a tanulék napkozi otthoni és
tanulészobai ellatasat. A jelentkezést sziilGi aldirdssal frasban kell jelezni az iskola altal

_ Kkészitett nyilatkozaton.
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Napkozis foglalkozdsok rendje:

A napkézis csoportok szervezése a térvény altal meghatarozott atlagos létszam
betartdsaval a sziil6k igénye, az osztdlyfénck javaslatai alapjan torténik. Kimaradds a
csoportbdl a sziil6k kérésére, illetve a masok tanuldsahoz valé jogat tartésan sértd
magatartas miatt lehetséges.

A napkézis foglalkozasokrél val6 eltdvozds csak a sziil§ személyes vagy irasbeli
kérelme alapjén torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil5i
kérés hidnyédban - az eltdvozésra az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanulészobai foglalkozasok idStartama: 142 - 16 6raig

Szakkordk, érdeklédési korok

A kiilonb6z8 szakkoroket a magasabb szintti képzés igényével a tanulék
érdekldésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetS pedagégusokat az igazgatéd
bizza meg. A foglalkozésok el6re meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetSje felelds a
szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikr6z6dhet a tanulé javara a szorgalom és
szaktdrgyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola finanszirozési
lehet8ségeitdl fligglen biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzékorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatérozott idSkeretben. Az énekkar célja a megfelel§ adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségeinek igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi
produkcidk létrehozasa. VezetSje az igazgaté altal megbizott kérusvezets. Az énekkar
biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, igény szerint.

Sportkorik

A tanul6k mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozédsokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tandrok. Az
iskolai sportkor foglalkozasain részt vehet az iskola minden tanuléja. Az iskolai sportkér
a tanorai testnevelési érékkal egytitt biztositja a tanulék mindennapos testnevelésének
megszervezését, valamint a tanulék felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és
iskolan kivtili sportversenyekre.

A kényvtdr

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi
1de]eben all a tanuldk-és—apedagoégusok rendelkezésére, A konyvek és a folydiratok;-
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valamint az egyéb informéciéhordozék igénybevételérél a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

Felzdrkoztaté foglalkozdsok (korrepetdldsok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgaté 4ltal megbizott pedagégus tartja. Az elsé
négy évfolyam korrepetédldsai O6rarendbe illesztett idSpontban az osztilyfénokok
javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt
foglalkozassal - egyes tanuldkra vagy kijeldlt tanulécsoportokra kételezd jelleggel - a
szaktandrok javaslatéra torténik. A foglalkozdsok megtartisat adminisztralni kell.

Fejlesztd pedagogiai elldtds

A kiilénb6z8 részképesség-hidnyokkal kiizd6 gyermekek szamara fejleszt
foglalkozasokat szerveziink a fejleszté pedagdgusok bevonésaval. Iskolai ellatasukat
megel6zi szlirésiik, melyet javaslatunkra a pedagégiai szakszolgélati ellaté rendszer
keretében miikods logopédia valamint az illetékes szakértSi bizottsagok végzik el.
Egyeztetés alapjan alakul ki a déntés, kiket latnak el az utazé gydégypedagogusok, kik
azok, akik kis csoportokban vagy egyénileg fejleszthetSek az iskoldban.

A fejlesztést végzS pedagdgus egyéni fejlesztési programot készit a raszorulé
gyermekek szdmdra. Rendszeresen konzultdl a szakszolgélatokkal, munkéjarol
folyamatosan feljegyzést készit a foglalkozasi napléban. Munkajat a gyermekek
terhelhetGsége figyelembe-vételével, az ilyen munkéra alkalmas idSpontban szervezi.
IdStartamat a tanulék ismeretében hatarozza meg.

Iskolapszichologiai elldtds

Az iskolapszichol6gus a konzultal a pedagégusokkal, pszicholégiai ismereteket ad 4t
a nevelGtestiilet, a szil6k szdméra, Részt vesz preventiv mentalhigiéné feladatok
szervezésében. Krizistandcsadést nyujt vératlan, silyos élethelyzetekben. Magatartési,
viselkedési, tanulédsi problémakat vizsgél, javaslatot tesz azok kezelésére. Pszicholégiai
véleményt allit ki. Tandcsadést, ismeretterjesztést végez sziil6k szaméra. Részt vesz
palyavalasztasi, palyaorientéciés foglalkozdsokon.

Tehetséggondozo és fejlesztd foglalkozdsok

A tehetséges tanulok kivalasztdsét, fejlesztését mar az 1. osztdlyban elkezdjiik a
kiilonbz8 szakkérokben. 5. osztdlytdl - a versenylehet§ségek ismeretében, a tanulék
érdeklddése és jelentkezése alapjan a szaktandrok tehetséggondozé foglalkozédsokat
szervezhetnek, melyek célja a versenyekre torténd eredményes felkészités. Ezek az egyéni

___foglalkozasok idékeretének terhére tarthaték az igazgaté megbizdsa alapjan.
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A nem kételezd tandrai foglalkozasok szervezése a pedagégiai program alapjan a
torvényesség betartasaval torténik.

5.1.3. Esetenkénti tanérdin kiviili foglalkozdsok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok a tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanéri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosségek hatdrozzdk meg, és felel8sek lebonyolitdsukért. A szervezést az
igazgato helyettesek és a munkak6zdsség-vezetSk iranyitjak.

A kiilféldi utazdsokra vonatkozé szabdlyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi id6ében a hdrom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilf6ldi utazashoz, - amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis, sport
és tudomanyos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazés
esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfcldre utazasért felel6s csoport vezetSje az
utazés elStt legalédbb egy hénappal az igazgaténak frasban nyuijtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf61di tartézkodés idSpontjat, titvonalat, a szallashelyet,
a résztveve tanulok szamat, kisérs tandrok nevét, a varhaté koltségeket.

KézmiivelGdési intézmények ldtogatdsa

Mitzeum, szinhdz, mozi, killitis és tdrlatlatogatdsok, illetve egyéb kulturalis
programok, valamint sportrendezvények a tanitési id6n kiviil bArmikor szervezhet6k az
osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szdméra. Tanitdsi id6ben torténd
latogatasra az igazgaté engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i, kozosségei (osztilykozosségek, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jelleg(i rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell engedélyt kérni az igazgatdjatdl, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idét.
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Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos
haszndlata

A tanul6k igényei alapjan az igazgat6val tortént elGzetes megbeszélés utan lehetSség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkézeit a tanuldk — tanari vagy sziiléi
feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljék.

5.2. A tanitdsi ordkhoz kapcsolédo tevékenységek
5.2.1. Tanulmdnyi séta, kirdndulds

Helyi jellegtiek, vagy a varos kérnyékéhez kozeli helyekre szervezédik. Abban az
esetben vehet$ igénybe, ha az egyes tantdrgyak tananyagéhoz kapcsol6dik, s szerepel a
tanmenetben. A kirdndulés koltségeit a sziilSk viselik.

A nevelSknek az iskolavezetés felé bejelentési kitelezettsége van felhasznilas el6tt
legalébb egy nappal.

5.2.2. Osztilykirdndulds

Az osztély sziiléi kozosségekkel kozosen szervezik az osztalyok. A szorgalmi idébél
az engedélyezett szabad felhasznélasd napokbdl két nap vehetd igénybe a tanév sorén, ha
az éves munkatervben szerepel. A koltségeket a sziilSk viselik.

A tanév els6 sziilGi értekezletén kell megtervezni, s minden év oktéber 5-ig jelenteni
kell az iskolavezetés felé azoknak, akik igénybe kivanjék venni a két napot.

5.2.3. Evkozi szinhdz, mozi, hangverseny szervezése

Minden tanév elején keriilnek meghirdetésre a programok. A jelentkezés énkéntes.
Erre a célra csak tandréan kiviili id6ben lehet szervezni tanulékat.

5.24. Uzem- és intézménylitogatdsok

A tanitasi érakon kiviil barmikor szervezhetSk, tanulécsoportok sajét hataskoriikben
donthetnek és szervezhetnek az osztalyf6nok iranyitasaval.
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6. AZ UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL

KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai kozodsségek életét — a tanév rendjében meghatérozott napi, heti feladatok
mellett — szinesitik és tartalmi értékd elemekkel is bévitik a visszatér§ események. Ha
ezekre az alkalmakra varakozéssal telve késziil a kozosség, ha dllandé6 elemek is tetten
érhet6k az el6készités és az aktudlis megvaldsitas id@szakédban, akkor "teremtédik a
hagyomany". A hagyomany értékmegtarté erd. Az értékielen soha nem valhat
hagyoménnya, azt elszérja az id§.

Hagyomaény az, amit annak éreznek az iskoldban fellelhet§ kozosségek. Abbdl lesz
hagyomény, ami sokaknak jelent intellektudlis 6rémoét, cselekvd aktivitast, alkotd
részvételt.

Az iskolai hagyoményok 4polésa, ezek fejlesztés és bSvitése, valamint az iskola j6
himevének megérzése, Sregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoméanyok é&polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idSpontokat, valamint a szervezési
felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.

Kiemelt rendezvényeink, iinnepeink:

Py

e Iskoldnk tanévnyité iinnepélyét mindig az els§ tanitési napot megel6z6 napon
rendezziik.

¢ Oktéber 6-ardl szerkesztett iskolatévés mdsorral emlékeznek meg a tanulék.

* Nemzeti iinnepeinkre (oktéber 23.; marcius 15.) 6néllé 25-30 perces irodalmi
miisorral késziilnek a tanulSk.

¢ A nemzeti emléknapokon, februir 24-én Kommunista diktatira aldozataira,
aprilis 16-an a Holokauszt &ldozataira emlékeznek a tanuldk, junius 4-én pedig a
Nemzeti Osszetartozés Napjan emlékeziink egyfitt.

¢ Kardcsonyi iinnepvaras rendezvényekkel (december 3. hetében)

* Az énekkar, hangszeres tanuléink, téncosaink, versmonddink kardcsonyi
hangversenyre hivjik (2 el6adés) iskolatarsaikat, sziileiket és az iskola dolgozéit.

¢ A farsangi karnevail (februar).

* Az éprilisiban a Csabai kulturdlis jatékok keretében rendezdi vagyunk a
Szinjéiték - zenesz6, valamint a Jozsef Attila Szavaléversenynek.
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¢ Fold Napja eseménysorozat 4prilis kozepén.

¢ Mijusban nem maradhatnak el az anyak napi rendezvények — mtsorral, virdggal
és sok-sok érzelemmel. A kirdnduldsok szezonja is megkezd6dik ebben a
hénapban. A koltségeket a sziil6k viselik. A hénap persze nélunk is a
gyermeknappal ér véget.

Hagyomanyos rendezvényeink a tanév sordn: hézi tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek, idegen nyelvi hét, magyar nyelv hete, egészségnevelési hét,
kérnyezetvédelmi hét, Mikulés, kardcsonyi tinnepély, farsang, gyermeknap, jétszéhaz,
Klubnapkézi, nyilt tanitési nap, Szinjéték - zenesz6, klubdélutanok, nyari tdborozés, téli si
tabor, Lencsési Kupa, varosi tanulményi - és sportversenyek kiilénb6z8 témaju kidllitdsok
az auldban.

A tanulék tinnepi viselete:

Az intézmény tiinnepélyein a didkoknak {inneplé ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast.

 Unnepi egyenruha lanyok részére: fehér bliiz, s6tét alj
 Unnepi egyenruha fitik részére: fehér ing, s6tét nadrag

Az iskola hagyomanyos felszerelése:
e lanyok részére: kék tornadressz vagy fehér p6l6, kék nadrag
o fitik részére: fehér atléta, kék tornanadrag

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok &poldsdval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint
felelGsoket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonald
felkészités és felkésziilés a pedagégusok és tanul6k szamdra - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintd
tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és tanul6k részvétele kitelezs.
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7. ADATVEDELEM ES ADATKEZELES

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovébbitdsnak mindenben meg
kell felelnie a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrdl az informaciés
dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIIL. térvény, a
nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a pedagdgusok 1j
életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény és a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznélatarél szolé 20/2012. EMMI rendelet
el6frdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabélyok el6irdsai lehetSséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudoményos kutatdsndl stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett tanuld
sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetSje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkdrének gyakorlaséval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg
az a kdvetkezékben részletezett médon.

7.1, Az adatok felvétele, nyilvdntartdsa

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakori
lefrasukban szerepl§ feladatokkal kapcsolatosan:

¢ az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjék:
o igazgatShelyettesek;
o iskolatitkér;
o azigazgatd éltal kiilén feladatra megbizott személy;

e atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatShelyettesek;
iskolatitkar;
osztalyfénokok;
napkozis nevelSk;
gyermek- és ifjisdg védelmi feladatok ell4tdsat segitd
pedagdgus;
az igazgat6 altal kiilon feladatra megbizott személy.

O O O O

o]

7.2. Az adatok tovdbbitdsa

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:

¢ az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepl§ feladatokkal kapcsolatos
adatait tovédbbithatja:
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o igazgato;

o igazgat6helyettesek;

o afenntarts;

o iskolatitkér;

o azigazgat6 éltal kiilon feladatra megbizott személy;

¢ az alkalmazottak adatait a birésdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, a
koézneveléssel 6sszefiiggs igazgatési tevékenységet végzs kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonségi szolgélatnak az intézmény vezetGje tovabbithatja.

A tanul6k adatait a koznevelési torvény 4ltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

¢ a fenntart6 és mikodtets, a bir6sag, rendGrség, iigyészség, a telepiilési
dnkorményzat jegyzéje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgdlat, a
kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a
csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazé, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdije, a sziil6 részére az iskola
igazgatoja;

* a fenntarté és mikodtetS, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ell4t6 intézmény, a csalddvédelemmel foglaikozé intézmény, szervezet,
a gyermek- és ifjlisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje,
a sziil8 részére az iskola igazgato helyettesei;

* a fenntarté és miikddtets, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,
a gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankdnyvforgalmazé, a pedagégiai szakszolgéalat intézményei, a KIR mikodtetdje,
a sziilS részére az iskolatitkér;

* a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjtisdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziilS részére az osztalyfénok;

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziil§ részére a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasat segits pedagégus;

* a tankonyvforgalmazé részére a tankonyvelldtds megszervezésével megbizott
személyek.

7.3. Személyi anyag

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrél a Puétv. 4. sz mellékletben
meghatarozott adatkorre kiterjed$ nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvéntartas). A_foglalkoztatotti - alapnyilvantartds
megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba -a koéznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 besoroldséra vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos
adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az eljarasdban
indokolt mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kéznevelésben foglalkoztatott felett munkéltatéi jogot gyakorlo vezets,

¢) a huménpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a r4 vonatkoz6 jogszabdly alapjin a hat6sag és a birésag.

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k személyi
anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a hatalyos jogszabalyok alapjan
Osszedllitott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6i alapnyilvantartds. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gydjtSben zart szekrényben kell
6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és rendszeres ellenSrzéséért az
igazgaté a felelGs.

Az intézményi adatkezelés részletes szabédlyait az Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabélyzat tartalmazza, mely az intézményi SZMSZ mellékletét képezi.

74. Tanuléi kedvezmények

A tanul6knak a jogszabélyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
vonatkozé jogszabélyok rendelkezéseinek megfelel§ nyilvantartasokhoz kell csatolni,
ennek kezeléséért az iskolatitkar és miikodtets kapcesolattartdja a felels.
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8. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar mkodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a
nevelGtestiilet és a hasznélok véleményének és javaslatainak figyelembe vételével.

Az iskola kényvtar mtikodését szabalyozé dokumentumok
Az iskola kényvtér szervezeti és miikddési szabalyzata és annak mellékletei
e  Gytjtékori szabélyzat

e Konyvtarhasznélati szabélyzat
e TankOnyvtéri szabalyzat.
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9. A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT ERVENYESSEGE, ELJARASI

SZABALYOK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovdbbiakban SZMSZ) egységes szerkezetben
tartalmazza az intézmény zavartalan mitkodésére vonatkozé érvényes kozponti
rendeleteket, s az ezekhez igazodé helyi szabalyozasokat.

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jéva.

Az elfogadés el6tt véleményezési jogot gyakorol a didkonkorményzat és a sziildi
szervezet.

A mtikddési szabélyzat ésszerti médositasat — a térvényesség figyelembe vételével —
az iskola barmely dolgozéja kezdeményezheti az aldbbiak szerint:

¢ nevelStestiileti-, munka- és egyéb értekezleteken szébeli felszélalds (a
nevelGtestiilet tobb mint 50 %- &nak igenlS szavazata),
e azigazgaténak benytijtott irdsbeli beadvany ttjan (a nevel6testiilet tobb mint
50 %-anak tdmogaté alairasa).
Az igazgat6 a moddosité javaslatot 30 napon beliill koteles a nevelGtestiilet,
didkdnkorményzat, a sziil6i szervezet, és elé terjeszteni, lehetSséget biztositani a
torvényben eldirt jogaik gyakorlaséra.

27 £

Az SZMSZ betartasa — elfogadas utdn — a hatélya ald esékre kotelez§ érvényti.

Megismertetésérdl, betartasardl és végrehajtdsdnak ellendrzésérdl az egyes teriiletek
felel6s beosztasu dolgozéi gondoskodnak.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6néallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak.

Jelen Szervezeti és Mitikodési Szabalyzat elSirasait ideiglenes, atmeneti jelleggel
médosithatjdk a nevelés-oktatds kereteit meghatdrozé, a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat utols6 moédositdsa Gta életbd 16pd jogszabalyok, elSirdsok, eljarasrendek,
protokollok, ajénlasok hatélyos el6irasai (1asd pl. veszélyhelyzet, jarvanytigyi késziiltség,
a normal munkarendtdl eltéré — tin. digitalis - munkarend stb.) vagy egyéb rendkiviili,
elére nem tervezett helyzetek. Ezekben az esetekben a jelen szabalyzatban irtaktdl az
eltérés indokénak megaddasaval és annak fennéllasa idejéig el lehet térni. Az eltérés
tartalmat rogzitheti jogszabaly, kézponti el6irds, eljardsrend, az intézmény vezetje altal

el6irt eljarésrend, igazgat6i utasités.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Lencsési Altaldnos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelétestiilet bevonasaval
Vida Andras igazgaté készitette.

A Lencsési Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nevelGtestiileti
értekezlet 2025. augusztus 25-én megtartott hatarozatképes iilésén megismerte.

Békéscsaba, 2025. augusztus 25.

a nevelGtesttilet képviseletében

Az Intézményi Sziil6i Valasztméany (ISZV) nyilatkozata

Az ISZV képviseletében aldirdsommal tantisitom, hogy az Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
elkészitése sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

c o lrd g
Békéscsaba, 2025. augusztus 25. [

ISZV képviselGje

A Didkonkorményzat nyilatkozata

A Didkdnkormanyzat képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy az Szervezeti és
Muikodési Szabdlyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk:

Békéscsaba, 2025. augusztus 25.
az Didkonkorményzat nevében

Jévdhagyom:

Béanki Andrés
tankeriileti igazgato
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