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Bevezetés

A Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
székhelyintézménye és tagintézményei vonatkozdsaban az intézményi alapvetd szakmai
dokumentumok biztositjadk az egységes miikddést, az egységes pedagégiai elveket, ebbdl
adéddan az intézmény egy stratégiai jelentdségli Pedagogiai Programmal, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzattal és Hazirenddel rendelkezik.

A miikédéshez nélkiilozhetetlen, jogszabalyok altal rogzitett tovabbi szabalyzatok szintén
egységesek az intézmény tekintetében, melyek kiilon dokumentumként kezelenddk, és ezek
nyilvanossaga biztositott.

Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a Nemzeti koznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis é€s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat alapjaul szolgdlé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok vj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 18//2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél

o 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s
kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasardl és a kerettantervek
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Az intézmény

Az intézmény alapvet6 és szakmai dokumentumai, szabalyzatai
Az intézmény térvényes milkodését az alabbi - a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és milkodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
e az éves munkaterv
Az intézmény tervezhet6 mitkodésének részei az alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e cgyéb belsd szabalyzatok.

Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, koznevelési alapfeladatait, jogszerli mikodését, maximalis
létszamadatait. Az intézményi alapdokumentumot a fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén
- modositja. Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a féigazgato
latja el.

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagégiai programja meghatdrozza:

e az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, a kotelezGen valaszthatd €s a szabadon valaszthatd tandrai foglalkozésokat és
azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket

e az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢€s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevételét biztosito
kotelezettségét

e az egészségneveléssel, kdrnyezeti neveléssel kapcsolatos célokat, feladatokat

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formadit, a
tanuloi magatartas, szorgalom értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabdly keretei k6zott - a tanuloi teljesitmény, magatartas €s szorgalom értékelésének,
minésitésének formajat

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmilkodésével kapcsolatos feladatokat

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait
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e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét
e az intézményi dontési folyamatban a tanuldk részvételi jogat, azok gyakorlasanak rendjét
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A Pedagogiai Programot a fOigazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevondsaval, a szakmai
munkak6zdsség véleményezi és a fenntartdé hagyja jova. Az iskola Pedagoégiai Programja
megtekinthetd az iskola konyvtaraban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdl munkaiddben barmikor tajékoztatast adnak a Pedagodgiai Programmal kapcsolatban.

Hazirend

A Hazirend az Nkt. valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az iskola térvényes mikddésének biztositdsdra 1étrehozott
jogi norma. Az iskola életének kollektiven megalkotott belsé jogforrsa, az intézmény didkjai,
pedagbgusai, a sziilok és az intézménnyel jogviszonyban allok részére.

A didkonkormdanyzat véleményezése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Intézményi éves munkaterv és beszamolé

Az éves munkaterv kotelez6 tartalmi elemeire az Nkt. rendelkezésein kiviil részletes szabalyok
vonatkoznak a nevelési és oktatasi intézmények mikodésérdl szol6 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendeletbdl is. Ezeket egésziti ki az adott évre a tanév rendjérol sz616 miniszteri rendelet is.
A kozoktatasi intézmény fenntartdja a munkatervek €s beszdmolok tartalmara hatdrozhat meg
helyben érvényes és kotelez6 tartalmi elemeket.
Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola nevel6-oktaté munkajat, szabalyozza
id6ben és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek idopontjait

e aziskolai rendezvények és linnepségek modjat és idépontjait

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) id6pontjat a miniszteri rendelet keretein beliil

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

e avizsgak rendjét

e az értekezletek idopontjat és témajat

e sziiloi értekezlet és fogaddora iddpontjait

¢ nyilt napok id6pontjait, a beiskoldzasi feladatokat.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatok készitik el a nevelétestiilet bevondsaval, a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményezi. Elfogadédsara a tanévnyit6 értekezleten keriil
sor. A munkaterv egy példanya a tantestiilet szdmara az informatikai haldzatban elérheto.
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Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményt vezetd személy irodajaban
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hazirendet minden tanulo és sziilei
az aktudlis tanév kezdetekor sziil6i értekezleten és osztalyfénoki ordkon megismerik. A
tudomasul vételt az érintettek alairasukkal elismerik.

Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tdrvény
végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.§). A kozzétételi
lista kizarolag koézérdekil adatokat tartalmazhat.

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltSltott kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formédban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat
honlapjan torténé megjelenitése céljabdl.

Az intézmény gazdilkodasanak jellemzéi

Az intézmény a fenntartd Hdodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont altal megallapitott
koltségvetés alapjan miikodik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozoé hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint a f8igazgatd felelossége mellett. Az intézmény a munkaiigyi
feladatait az intézmény székhelyén latja el, de gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény fenntartasat és miikodtetését a HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
gyakorolja.

Az intézmény székhelye és tagintézményei az alabbi koddal kiiloniilnek el:

Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku [ CB 1201
Miivészeti Iskola

Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Bokrosi Altalanos Iskolaja CB 1202
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Laszlé Gyula Altalanos Iskolaja CB 1203
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Piroskavarosi Altalanos Iskolaja CB 1204
Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Szent Laszl6 Altalanos Iskolja CB 1205

Csongrad és Térsége Altalanos Iskola Galli Janos Altaldnos Iskoldja és | CB 1207
Alapfoku Miivészeti Iskolaja

Az intézmény székhelyét és tagintézményeit képezd épiiletek és telkek vonatkozasiban a
tulajdonosi jogokat az érintett helyi onkorményzatok gyakoroljak.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
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adhatja bérbe. Az intézmények atmeneti szabad kapacitdsat az intézmények vezetdi az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moédon hasznositani

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanulédira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti abraja
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Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalénos Iskola
¢és Alapfoki Miivészeti Iskola

Az intézmény iranyitasa

Magasabb vezeto beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata

Munkakér megnevezése: féigazgato

Jogallésa: magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd
A f6igazgatd feladat- és jogkorét a hatalyos jogszabalyok rogzitik.
A f6igazgatd:

felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a miikodtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért

a fenntarté altal delegalt médon gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
egyéb szabaly nem utal mas hataskorébe

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

képviseli az intézményt

felel a pedagdgiai munkéért, a nevelbtestiilet vezetéséért, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért

felel a nemzeti, iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

felel a munkavallal6éi érdekképviseleti szervekkel és a didkoénkormanyzatokkal, sziiloi
szervezetekkel valé megfelel6 egylittmikddésért, a tanulobaleset megeldozéséért, a
pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a foigazgatd kozvetleniil irdnyitja a helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, az iskolai
gazdasagi ligyintézok, iskolatitkarok munkéjat

kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziildi kozosséggel, illetve
biztositja a mik6désiik feltételeit

Fenti felelosségi korében anyagi természetii dontések meghozataléra is sziikség lehet. Ebben az
esetben irdsban, a kérelem ¢s annak indoklasa megfogalmazasaval a fenntartohoz fordul.

A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténo értékelése celjabol.

A féigazgato felelossége altalanosan kiterjed:

a szakmai alapdokumentumban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfelel6 ellatdsara

feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv kezelésére, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételére

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €s gazdasagossag kovetelményének
érvényesitésére
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e a tervezésre, beszamolasra, adatszolgaltatdsra vonatkozd kotelezettség megfeleld
teljesitésére, ezeknek a szolgaltatasoknak a teljességére valodisagara, hitelességére

A f6igazgat6 4t nem ruhazhatd hataskorei:

e a fenntartd 4ltal atruhazott munkaltatdi jogok gyakorldsa az intézménnyel jogviszonyban
all6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vonatkozasdban

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

e egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢€s
munkakériilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében a fenntartoval

e rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodése nem biztosithato

A fdigazgato, a nevel6testiilet véleményének megkérdezése utan dont:
o ajelentkezett pedagdgus felvétele tigyében a munkak6zosség-vezetdn keresztiil
A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakori leirast a kinevezési okirattal egylitt a fenntarto
adja ki.
Az iskolavezetés tagjai

Az iskola élén a féigazgaté 4ll, aki vezetdi tevékenységét harom foigazgato-helyettes, valamint
a tagintézmények vezetdinek kdzremilikodésével latja el.
A harom helyettes elsddleges felel6sségi teriiletei az alabbiak szerint kertilnek meghatarozasra:
1. Elsé szamu helyettes: KRETA, online feliiletek kezelése
2. Masodik szamu helyettes: taniigyi feladatk6rok, pedagogus mindsités, tanfeliigyelet
3. Harmadik szamu helyettes: a székhelyintézmény operativ feladatainak ellatasa

Vezetd beosztiasii munkakirok megnevezése, jogallasa, feladata

Munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgatok, tagintézményigazgato-helyettesek.
Kinevezési és megbizasi rendje: A fenntarté kizarolagos hataskorébe tartozik a hatarozatlan
idore sz6l6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezésiik €s a hatérozott id6re
sz016 vezetd1 megbizasuk.

A fbigazgaté a kozvetlen munkatarsaival munkakori leirasban rogzitve megosztja a neveld-
oktaté munka tervezését, szervezését €s ellen6rzését, valamint a tevékenységek irdnyitasat, a
személyi és szervezési feltételekr6l valé gondoskodast, a tanéran kiviili tevékenység
szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, mikodesi feltételeinek biztositasat €s e
tevékenységek feliigyeletét.

Felelés azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket Osszehangoljak, az iskolai €let
minden lényeges ligyérol, eseményér6l idoben és kolesonodsen tajékoztassak egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkajukat a féigazgatoval tortént elozetes megbeszélés és a személyre
sz616 munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkozo jogszabalyokbol, a feliigyeleti
szervek utasitasaibol és intézkedéseibol adodo feladatok végrehajtasarol.

Elkészitik a teriiletiikre vonatkozé jelentéseket, értékeléseket.

Az iskolavezetés rendszeres munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.
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A vezeték kozti kapcesolattartas

A kapcsolattartas legfobb teriilete a vezetd és a helyettesek kozott heti szinten a vezetdségi
értekezlet. A tagintézmények vezetdivel a havonta Gsszehivott igazgatoi értekezleten, valamint
személyesen, telefonon é€s online folytatott egyeztetéseken keresztiil térténik a kapcsolattartas.

A tagintézmény-igazgatok, tagintézményigazgato-helyettesek fobb feladatkore

e aziskolai nevelétestiiletek iranyitasa és folyamatos tajékoztatasa

¢ aziskolai oktato-nevel munka tervezése, szervezeése, ellendrzése, iranyitasa
e aziskola kiils6 kapcsolattartasanak koordinalasa

e kapcsolattartas az intézmény vezetése és a technikai alkalmazottak kozott

e kapcsolattartds az intézmény vezetése és a pedagdgusok kozott

e apedagbgiai tevékenységet segito tigyviteli tevékenység elvégzése

o atanuldk eldmenetelének ellendrzése

e a zavartalan munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa

o afbigazgatd altal dtruhazott feladatok, jogkorok ellatasa

A féigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgaté szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesitd vezetok
jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

A vezeto rovid vagy tartds tavolléte (tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos
tavollét) alatt az els6 szamu helyettes az intézmény felelds vezet6je. Mindkett6jiik tartds
tavolléte esetén a masodik szamu helyettes az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend0 vezet6 irdsban biz meg egy feleldst.

A nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a foéigazgato irasban
elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint k6zzéteszi az
iskola honlapjan.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a helyetteseket teljes korli beszamoldsi
kotelezettség terheli.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
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Az intézményi bélyegzik hasznilatira jogosultak:

Foigazgato/tagintézmény-igazgatok: minden tekintetben

Igazgatohelyettesek: az igazgato tavollétében teljes joggal és felelosséggel

Osztalyfénokok, pedagogusok: egyedi megbizas esetén

Iskolatitkar: iskolalatogatasi és diakigazolvanyok, egészségiigyi ellatdshoz sziikséges iratok
esetében.

A bélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerli hasznélataért,
meglrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti
cseréjérdl és évenkénti leltarozasarol az érintett iskola igazgatdja gondoskodik.

Az iskolabol kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény — mint jogi személy — nevében fészabély szerint aldirasra a féigazgat6 jogosult
(kiadményozés joga). Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd aldirdsdval és az iskola
pecsétjével érvényes.

A kiadmanyozas szabalyai
A foigazgato kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyeb leveleket

e az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket

e akozbenso intézkedéseket

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandoé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

e az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézmény vezetdje
jogosult

e kimeno leveleket csak a foigazgatd, vagy a helyettesei irhatjak ala

e avezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a helyettesek
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszony

az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotése, mdodositasa és felbontasa
munkaltat6i jogkorrel 6sszefiiggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elott

az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, telepiilési és nemzetiségi
Oonkormanyzatokkal az intézmény fenntartasdban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 €s kiilsé partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd

adhat.

Az anyagi koételezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgato és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A féigazgato feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorsk

A f6igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesekre és a tagintézmény-
igazgatokra:

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellen6rzésben
val6 vezet6i feladatok

a munkavégzés ellendrzése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

a vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elokészitése

az iskolai statisztikék elkészitése

az iskolai orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatdrozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbirdlasa
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e anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése

e javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

o cldzetes vezetdi egyeztetést kovetden az iskola kozvetlen €s kozvetett partnereivel valo
kapcsolattartas, egytittmiikodés

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasianak rendje

A tanitdsi napokon a fb6igazgaté és a vezetdség tagjai a tanévre az éves munkatervben
megallapitott heti beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglalkozds (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosztasat.

Intézményi kozosségek
Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébol és az intézménnyel kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget a
féigazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész mukodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti ko6zOsség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Nevelotestiilet

Intézményi

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo- és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato munkat
kozvetleniil segitdé pedagogus végzettségli dolgozdja. A székhely és a tagintézmények
neveldtestiiletei egyiittesen képezik az intézményi neveldtestiiletet.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Iskolai

Az iskoldk sajat nevelbtestiileti értekezleteket tartanak, amelyeken az iskolai neveldtestiilet
tagjainak a részvétel kotelezo.

Intézményi neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet Osszehivasdra az intézmény vezetdje
jogosult. Az intézményi nevelGtestiilet dont: az intézmény egészét érinté kérdésekben,
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amelyeket a jogszabalyok a nevel6testiilet hataskorébe utalnak.
A tanév soran az iskolai értekezleteket az éves munkatervnek megfelelden kell tartani.
Tervezett nevelGtestiileti értekezletek:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

o félévi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezletek

e munkaértekezletek

e tanév végi osztalyozo értekezletek

e tanévzard értekezlet

A neveldtestiilet feladata

e aziskola Pedagdgiai Programjanak kidolgozasaban valo részvétel

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek kidolgozédsaban valo részvétel

e az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa

e a Hazirend elfogadasa és betartdsa, betartatasa

e a tanulok tanulmanyi munkajanak kiilonleges esetekben valé megitélése (Pl
osztalyozhatésag, osztalyvizsgara bocsatas), a tanulok silyos fegyelmi iigyeiben valéd
dontés)

e a sziil6kkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

Dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:

e atovabbképzési program elfogadasa

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara

bocsatasa

e atanuldk fegyelmi iigyei
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat mikdésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevel6testiiletnek javaslattevd joga van az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
A nevel6testiilet dontéseit az értekezleten nyilt szavazassal, szo6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott eseteket.
A nevelGtestiileti dontéseinek elékészitésérdl, félévi és év végi értekezletekrdl jegyzOkdnyv
késziil, melyet hitelesiteni kell. Ettdl eltérni csak a nevelési értekezletek alkalmaval lehet a
nevelbtestiilet beleegyezésével.
Ha a neveldtestiilet a dontési, véleményezési vagy javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell tartani, ahol
valamennyi dolgozénak azonos joga van.
Az iskola valamennyi dolgozdjat titoktartds kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulérdl és annak sziileir6l munkaja soran megtudott (kivétel: renddrség,
igazsagiigyi szervek, gydmhatosag).

17



Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

A nevel6testiilet a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsara, valamint a
magatartas, szorgalom értékelésére vonatkozo jogat a pedagdgusoknak az adott osztilyban
tanité tagjaibol allo résztestiiletére ruhazza at.

A neveldtestiilet tagjaibol fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanulok fegyelmi tigyeiben jarhat
el.

A pedagogusokat munkakoriikkel 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztill hasznalatra megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

Az intézmény vezetdje és a neveldtestiilet kapcsolattartdsanak modia:
Az iskola vezet6je az aktualis feladatokrdl a tanéri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil elektronikus uton értesiti a pedagdgusokat. A tagintézményben
dolgozé pedagdgusokhoz az informacidk a tagintézmény-igazgatokon keresztiil jutnak el.

Az iskolavezetés iilései utan tajékoztatja az iranyitasa ald tartozd pedagdégusokat az {ilés
dontéseirdl, hatarozatairdl, tennivalokrol.

A szakmai vezetdk az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az iskolavezetés felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori
vezetojiik utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel vagy az intézmény vezetdjével.

A féigazgaté a munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint rendkiviili értekezleten
tajékoztatja a tagintézmény-igazgatokat, é€s rajtuk keresztlil a tantestiiletet a legfontosabb
aktualis kérdésekrol.

Munkakozosségek

Az Nkt. szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében éves munkaterv alapjan.

Az intézményben kilenc munkakdz6sség mikodik
e Tanitdi — természettudomanyos
e Tanitdi - human
o Felsos természettudomanyi (biologia, kémia, f6ldrajz, technika, matematika, fizika)
e Idegen nyelv (angol, német)
e Osztalyfondoki, ifjusagvédelmi
o Fels6s human
o Testnevelés és egészségfejlesztés
o Mivészetek
e SNI
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A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak &atruhazésa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

Javitjék, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmtikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak$zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vehet az intézményben folyé
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapesolatos feladatok ellataséban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Versenyeket szerveznek tanuloik tudasanak fejlesztése céljabol.

Kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, segitik a beilleszkedéstiket, fejlesztik
a munkatarsi kozosséget, javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd
féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairol félévente szakmai értékelést készit.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezet6jét a foigazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetO feladata

a munkakoz6sség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa

az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjdn a munkakdzosség €ves
programjanak 6sszedllitasa

az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott

a tantargyi tanulmanyi versenyek el6készitése, a nevezések hataridok kovetése, a hazi
versenyek lebonyolitasahoz segitség nyujtasa, a versenyeredmények rogzitése

A munkakozosség-vezetd €ves gyakorisaggal beszamol a fOigazgatonak a munkak6zosség
tevékenységérol, irasos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkak$zosség
munkajarol.
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A munkakozosségek egyiittmiikddése, kapesolattartasuk rendje

A munkakozosségeket vezetéik vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A
munkako6zdsségek egyiittmiikddése a vezetdkon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt
munkak6zosségi tagokon keresztiil valdsul meg.

Az elbre tervezhetd munkakozosségi értekezletek rendjét az éves munkatervben rogziteni kell.

A szakszervezetek

Szakszervezet: a koznevelésben foglalkoztatottak minden olyan szervezete, amelynek
els6dleges célja a kdznevelésben foglalkoztatottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
vagy munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditdsa és megvédése,

A munkavillalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocidlis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik eldmozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak. Az iskolaban miikodé szakszervezetek érdekegyeztetést kezdeményezhet az iskola
vezetdségével. Jogszabalyokban meghatdrozott egyiittdontési, egyetértési és véleményezési
jogat teljes korti érdekegyeztetéssel rendszeresen és folyamatosan biztositva, érdekegyeztetd
forumot miik6dtet barmely fél kezdeményezésére.

A munkaidé-kedvezményt a szakszervezet altal megjelolt munkavallalé veheti igénybe. A

szakszervezet a munkaltatonak a munkaidé-kedvezmény igénybevételét - eldre nem lathato, =
halasztast nem t{iré és rendkiviil indokolt esetet kivéve - legalabb 6t nappal korabban kételes -
bejelenteni. |

Sziil6i kozosségek ‘

A sziil6i munkakozosség: az Nkt.73.§ alapjan: a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére, =
a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak Iétre. A sziildi munkak6zOsség
dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl. A sziiléi munkakdzOsségek
tagintézményi szinten milkodnek, osztalyonkénti maximum 2 képviseld részvételével. A
tagintézmények vezet6i az éves munkatervben rogzitett idépontokban a sziiléi munkakozosségi
értekezletet tanévenként legaldbb kétszer 6sszehivjak, ahol tajékoztatast adnak az iskola LJ
munkajarol és feladatairol. Konkrét egylittmiikodésben a sziildi munkakozosség elndke
kozvetleniil a tagintézmények vezetdivel tart kapcsolatot.

A Sziiléi munkakozosségnek minden, a tanulokat érintd anyagi terhet jelentd feladat
elhatarozasaban dontési joga van.

A fenntartd az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi

koz6sség véleményét.

Diakok kozosségei

Osztalykozosségek

Az iskolai k6zdsségek legalapvet&bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkonkorményzati képviseldjének megvalasztasa
e aképviseldk delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok.
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Az intézményben iskolai sportkér, szakkor nem miikodik.

Diakdnkormanyzatok

A didkénkormanyzatok az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezetei. A
didkonkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diadkonkormanyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikddnek, melyet a
didkénkormanyzat készit el és a neveldtestiilet hagy jova. A tagintézményi didkonkormanyzat
élén valasztott didkonkormanyzati vezetd all. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol

o amiikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl

e hataskorei gyakorlasardl

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

e az éves munkaterv meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

e a hazirend elfogadasa el6tt
A fenntart az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a féigazgato a felel6s.
A didkénkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanarok tdmogatjak €s fogjak dssze,
akiket ezzel a feladattal - a diakkozOsség javaslatara - az intézmény vezetdje biz meg hatarozott,
legfeljebb otéves idStartamra. A didkénkormanyzatok minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatdrozott iddben - diakkozgytilést tartanak, melyek Osszehivasat a
didkonkormanyzatok vezetdi kezdeményezik. A diakkozgyilések napirendi pontjait a
kozgytlések megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
didkkozgyiilésen a didkonkormanyzat beszamol az elézd kozgyilés ota eltelt id6szak
munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuldi jogok helyzete €s érvényesiilése

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatai.
Az Gsszintézményt 1 6 + egy pottag képviseli a Varmegyei Diakparlamentben, akinek
személyérol a féigazgatd dont.
A diaksnkorményzatok az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit tagintézmények vezetdivel
valo egyeztetés utan, szabadon hasznalhatjak.
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Bels6 kapcsolattartas formai
Sziilokkel valé kapcsolattartas

e sziil6i értekezlet

e nyilt nap

e csaladlatogatas sziikség szerint

e kozos fogadoora

e egyéni fogaddora

e iskolai szint(i rendezvények

e osztalykozosségek és szill6i kozosségek kozos megmozduldsa
e meghivasok rendezvényekre, értekezletre

¢ aktudlis témaban nevelési tanacsadas szervezése

e sziil6k véleményének kikérése, sszegytijtése

A sziilok és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérol az igazgatoktol/helyettesektdl, elére megbeszélt
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. A dokumentumok az iskola honlapjan elérhetéek.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az intézmények igazgatoi,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskolai munkatervek rogzitik a fogadoorak idépontjait, amely a Kréta rendszerbe is feltoltésre
keriil. Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A féigazgatd, tagintézmény-igazgatok, szaktanarok/tanitok €s az osztalyfoénokok a digitalis
naplé vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiknek. A sziilovel valo
kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, vagy a Kréta naplo e-tigyintézés feliiletén torténhet.

Az osztalyfénok a digitélis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd funkcidjaval,
vagy levél utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
stilyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé feliiletén tdjékoztatja a
sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrol lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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A didkokkal torténd kapcesolattartas, tajékoztatas rendje

A tanulok hivatalos iigyeik intézését, iskolai idében, az iskola titkarsagan sziinetekben kérhetik.
Az osztalyfonokok osztalyfonski ordkon tajékoztatjdk a tanuldkat, akik itt mondhatjak el
véleményliket, kérdéseiket.

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
éraszaménal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz.
Témazar6é dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s
irodalom {rasbeli kivételével) csak egyetlen osztilyzat adhato. Tort osztalyzat nem adhatd. Az
{rasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani. A témazard dolgozatokat a sziilé a csak sziil6i értekezletek, fogadoorak alkalmaval
tekintheti meg az iskoldban. A témazaré dolgozatok rzése a tanév végéig a szaktanar feladata.
A tanuldt értesiteni kell a személyét érintd biintetd és jutalmazé intézkedésekrol. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatdst kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl, neveljétél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget €rintd
kérdésekrol, dontésekrdl iskolai didkgyiilésen valamint faliGjsagon kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell tajékoztatni a kozosséget.
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A miikodés rendje

A tanitasi év rendjérél, a tanitasi, képzési idor6l, az egyéb foglalkozasokrdl a hatalyos
jogszabalyok rendelkeznek. Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét.
Ennek elkészitéséhez az intézmény vezetdje kikéri az iskolai sziil6i szervezetek, a tanuldkat
érintd programokat illetden az iskolai didkonkormanyzatok véleményét is. A tanév helyi
rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a munkavédelmi, tlizvédelmi és a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfodnokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézményben tartézkodas rendje, nyitvatartas

A székhelyintézmény, valamint a tagintézmények épiiletét szorgalmi iddben hétfotdl péntekig
6:30 oratol 18.00 oraig tartjak nyitva a helyi sajatossdgoknak megfelelden. Az iskolai
nyitvatartas id6intervalluméaban biztositott a felligyelet a tanulok szamdra. Az intézményt
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.
Rendezvények és terembérlés esetén a nyitvatartasra a fent jelolt iddtartamban és azon til az
féigazgatoval és a tagintézmény-igazgatokkal valé egyeztetés utan keriilhet sor. A szokdsos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatok adhatnak engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkdjukat végz6 dolgozok tartézkodhatnak.
A didkok és a sziil6k szamara hivatalos {igyintézés céljabol az iskolatitkarok &llnak
rendelkezésre a munkaidejiik folyaman.

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rdk, valamint szaktargyi foglalkozasok megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitasi 0rdk a hazirend ,,Az iskola miik6dési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kordzvények, dralatogatasok (egyéb indokolt
esetek) esetében az igazgatdk, illetve helyetteseik engedélye sziikséges. A tanitdsi Orak
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb
esetben a latogatdsra az igazgatok adhatnak engedélyt.

A tanar az oOraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan éllapotban kell
atadnia a kovetkez6 Orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 tandra. Amennyiben
a tanarnak a kovetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia. Az 6rakozi
sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat €s baleset esetén intézkedik.

A tanitdasi orak id6tartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgatok roviditett orakat és sziineteket
rendelhetnek el.
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A miivészeti képzésben résztvevok délutan egyéni drarend szerint jarnak foglalkozasra.

Az orakozi sziinetek idotartamat az iskolak alakitjak ki sajatos helyzetiikre vald tekintettel,
annak rendjét a nevel6testiilet beosztott tagjai felligyelik. Az drakozi sziinetet a kijelolt étkezési
id6n kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
Az ebédeltetés alatt az ebédldben felnétt tigyelet miikodik. A délutani sziinetekben és 17.00
Oraig az ligyeletet a beosztott neveldk latjak el.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az intézmények
igazgatoi hatdrozzak meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 6ndll6 szabalyozasként -
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanulgjara nézve kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény elhagyasa tanitasi idé alatt

A tanuld a tanitasi id6 alatt
e anevelési oktatasi intézményt nem hagyhatja el, kizarolag kiilondsen indokolt esetben
pedagdgus tudtaval, engedélyével
e atanuld sziiléje vagy torvényes képviseloje éltal kidllitott irasbeli igazoldssal hagyhatja
el az oktatasi intézményt

A kiallitott irasbeli igazoldsok eredeti példanyaval az oktatasi nevelési intézménynek
rendelkeznie kell, melyet a kvetkezo tanév elejéig meg kell Orizni.

A pedagégusok munkarendje

A pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eloirasok:

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az intézmények
igazgatéi hatarozzak meg az orarendjiik fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszedllitdsanal, az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni és
orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagogusnak a munkabodl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat be kell jelentenie az
iskola igazgatojanak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni tudjon.

A pedagogus alapvet6 feladata, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal, az
els6 évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik évfolyamon félévkor a szoveges
értékeléssel értékelje, valamint ezen kiviil visszajelzéseket adjon az eldrehaladas mértékérol, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — nevel6-oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast, illetve a kijelolést az iskola igazgatdja ad.
Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkill nem tartézkodhat. Az 6rakozi
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sziinetekben és napkézben a tanuldk felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgus, illetve vezetd latja el. Az ligyeletes pedagégus az ligyelet iddtartama alatt a
feliigyeleti teriileten koteles tartozkodni és az észlelt rendkiviili eseményt (pl. baleset, tiiz, stb.)
azonnal koteles jelenteni. Tlz- vagy bombariadd esetén az eléirasnak megfeleléen az épiilet
kitiritésénél kozre kell mitkédnitik.

A pedagogusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztdsat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott.

Neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak lehetnek:
Az iskolaban: 24 6ra

a) a tanitdsi 6rdk megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetoi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) tanulészoba, napkozi megtartasa

e¢) iskolai sportkori foglalkozasok

f) énckkar, szakkorok vezetése

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6készitok stb.), szaktargyi foglalkozasok

h) egyéni munkarend szerint tanuld didk felkészitésének segitése

i) konyvtarosi feladatok
A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo elokészitdé és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyad6é munkaid6é-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok:
o foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése
e agyermekek, tanulok teljesitményének ertékelése
e az intézmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése
e heti egy 6rat meghalad6é részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével sszefiiggo feladatok végrehajtasa
e elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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e atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

¢ iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az az érintett iskola igazgatoja altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzes,

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitdsa.

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa

e eseti helyettesités

e apedagbgiai tevékenységhez kapcsolodod ligyviteli tevékenység

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

e a sziilokkel t6rténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

e az osztalyfénoki munkaval Gsszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel

e azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremikodés

o kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

e hangszerkarbantartds megszervezése

e Kkiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas

e a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa

e kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

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

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott
névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a
kijelslt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriilletén tartozkodnia. Beléphetnek az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a szilldi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén,
illetve a pedagogusokkal, vezetdvel eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e az intézményben idegenek, vendégek csak tigyintézés céljabol tartézkodhatnak
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e atanitasi orak latogatasara az intézmény vezetdje vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil

e a sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik

e az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjdk meg
az oktatomunka rend;jét

Amennyiben kiilsé személy az intézmény vezetdjével kivan személyesen taldlkozni, az
iskolatitkarral t6rténé el6zetes egyeztetés utan teheti meg.

A hivatalos iigyintézésen tul a sziiloknek az el6térben kell varakozniuk

Hit- és erkélcstan tantargy oktataséara a torvényben meghatarozott médon, a hét kijelolt napjan,
a tanitdsi orak keretében vagy délutan van lehet6ség, illetve szakkor formajaban is
megvalosulhat a képzés.

A mivészeti iskoldk, sportegyesiiletek altal tartott foglalkozasokra az iskola helyiségeiben
elézetes egyeztetés alapjan kertil sor.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkezé idegen személyek eligazitasa
valamennyi intézményi dolgozé feladata. A szorgalmi iddben a tanitasi napokon 16 6ra utan a
szervezett foglalkozast tarto, illetve tligyeletet ellaté pedagégus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelelden, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozdja és tanul6ja felel0s:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a k6zosségi
tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért
e aziskola rendjéért, tisztasagadnak megorzéséért
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodéasért

Ennek érdekében:

e Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tliz-
és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

e Szandékos vagy gondatlansagbol elkovetett rongélas esetén a tanul6 sziilei, ill. a dolgoz6
felé kartéritési igénnyel 1ép fel az iskola. A tanuldi karokozasrol jegyzokonyvet kell
felvenni, majd hatarozatban kell értesiteni a tanulo gondviseldjét.

e A tanuldk a szamukra kijelolt teriilet felett védnokséget vallalnak, azt meghatarozott
idészakonként az osztalyfénok irdnyitasaval rendben tartjak.

e Az iskolatitkar kotelessége — elsOsegély nyujtasa érdekében — feltdltétt ment6ladardl
gondoskodni az arra kijel6lt helyen.
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® Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
intézmény vezet6jének engedélyével, a gazdasagi dolgozonak leadott atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termek zarasaért a dolgozo a felel6s.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a tanari szobaban, fali akasztén vagy szekrényben
taroljuk.

A tantermeket az intézményekben az osztalyban tanité neveldk nyitjdk a tanérdk megkezdése
eldtt, az orak végén kotelesek biztonsagi okokbdl zarni. A testnevelés orat tartéd neveldk a
testnevelés orak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 61t6z6k zarasarol. A tornaterem
az elkészitett beosztas szerint iizemel, s elsbsorban az intézmény tanuldinak sportolasi
lehetdségét biztositja. A tornateremben csak a szakdrat tartd pedagégus jelenlétében
tartézkodhatnak a tanuldk, ezért baleset esetén az ligyeletes tandr feleldsségre nem vonhatd. A
tornatermet a neveld sziinetben és a foglalkozasok végén zarja.

A tanuld az 61t6z6be a foglalkozasok eldtt 10 perccel érkezhet, a tandra megkezdéséig ott
tartozkodik. A tornaterembe a felmentett tanuld is csak tiszta tornacipdben léphet be. A
sporteszkézoket haszndlni rendeltetésiiknek megfeleléen lehet. A tanulok értékeiket a
testnevelés Ora alatt a zart 6ltozokben helyezzék el. A tornateremhez csatlakozé helyiségek
(szertar, 6ltozok) vagyonvédelméért a testneveld tandr a felelds.

A szertarak eszkozadllomanyarol szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével é€s jelenlétében léphet be a
szertarba. A helyiségek zarasa a pedagogusok feladata. A napkézis sportfoglalkozasokra csak
neveld vihet el sporteszkdzoket.

Az ebédldben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnétt tigyeleti
rendszer miikodik. A gyermek kotelessége, hogy tisztan, rendben hagyja el az asztalt. A
kulturalt étkezés koriilményeinek megteremtése az ebédlbligyeletes, az ebédeltetést végzo
napkozis nevel és a konyhavezet6 kotelessége.

Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmér6l a tanitd, a feleldés szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat észleld pedagogus és az
iigyeletes nevelé koteles utanajarni a karokozadsnak, a tanulot feleldsségre vonni, az
iskolatitkarral egyiitt a jegyz6konyvet felvenni, s a kartérités 6sszegét behajtatni.

Az iskola auldja tinnepélyek, rendezvények szinhelye is. A reggeli tigyelet és az orakozi
sziinetek alatt a tanulok feliigyelet mellett tartozkodhatnak az auldban vagy a jatszéudvaron az
id6jarasi koriilményeknek megfelelden.

A tanari és a testnevel6i szoba a pedagogusok orakézi pihenésének, az ordkra, foglalkozasokra
valo felkésziilésének a helye. A tanari szoba a neveldtestiileti értekezletek szintere is. Az
osztalydokumentumok nem adhatok a tanulok kezébe. A tanari szobaban tanuld, kiils személy
csak pedagogus jelenlétében tartézkodhat.

A vezetdi/helyettesi irodaban az oktato-neveld munkaval kapcsolatos hivatalos tligyek intézése
torténik. Az ott elhelyezett telefont a pedagdégusok csak hivatalos tigyek intézésére
hasznalhatjak. A helyiség zarasa a vezet6/helyettesek feladata.

A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben
foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az intézmény vezetdje engedélyezi. A
foglalkozasok helye és iddtartama terembeosztissal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva kertil rogzitésre. A foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az intézmények szeptember 15-ig hirdetik meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30.
A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kitelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elGsegitése. A tantdrgyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allé Orakeret
felhasznalasardl az intézmény vezetdje dont.

Az iskolan beliili - tandran kiviili - foglalkozasok altalaban 13-18 ordig tarthatnak, melyek az

alabbiak lehetnek:

e allando heti foglalkozasok

o szaktargyi foglalkozasok
o napkdzi, tanulészoba

o tehetséggondozas

o felzarkoztatas

o sportkori foglalkozasok

e iddszakos foglalkozdsok

o tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
o hazi tanulmanyi versenyek
o hazi bajnoksagok
o kirandulasok
o kulturalis rendezvények
o projektnapok
Id6tartamuk a foglalkozasok jellegétdl fliggden valtozé. A tanuldk mindennapos testedzésének

biztositasdra az iskola a mindennapos testnevelésérakon tul sportkori foglalkozasokat is
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szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6zo
sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd, miivészeti képességeinek fejlesztése. Ko6zos jellemzdjik,
hogy a foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkér minimalis
létszama 14 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz féigazgatoi
engedélyre van sziikség.

Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre, kulturdlis rendezvényekre a
felkésziilés, a versenyzés az intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetést kovetden lehetséges.
A felzarkéztatd foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a szakpedagogusok jelslik ki, részvételiik a foglalkozason kotelezé. A foglalkozasok
vezetdit az iskola vezetdi bizzak meg. A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol e-naplot kell vezetni.

A tanéran kiviili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosztas, helyét
és idejét heti orarend régziti az iskola helyi tantervével 6sszhangban.

Hazéank t4jainak, kulturalis 6rokségének megismerése az osztalykozosségek formalddasara
szolgilnak. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképvisel6kkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy az a sziiloket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilét irasban kell
tajékoztatni, akik szintén irasban nyilatkoznak a kirandulds koltségének vallalasarol. A
kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitidshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és
csoportos utazashoz - amelynek célja tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudomanyos
rendezvényen valo részvétel - az intézmény igazgatdjanak engedélye sziikséges. Muzeum-,
szinhaz-, mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil €s szaktargyi orak

keretében is szervezhetok.
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Az osztalyozé vizsga rendje
A javito- és osztalyozovizsgdk idOpontjarol, és a vizsgdk kovetelményeir6l értesiteni kell a

sziilbket. Az egyéni munkarend szerinti oktatdsban részestilé tanuloval ko6zolni kell az
osztalyozovizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag elndkének és tagjainak kijel6lése
a vezet$ feladata. Tagjai: a vizsgaztatd pedagogus és egy lehetéség szerint azonos szaku
pedagbgus, aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzdkonyvet a vizsgabizottsag minden tagja
alairja.

A javitd- és osztalyozovizsga irasbeli, szobeli vagy gyakorlati 1észbdl 4ll. Az irasbeli vizsga
anyagat a tantervi minimum kovetelmények alapjan a vizsgaztaté pedagogus allitja 6ssze. A
tovdbbhaladas feltétele: a NAT tantervi kovetelményének minimuma. Az eredmény kihirdetése
a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfénok allit ki. A
javitdvizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkéarnal, aki azt
iktatja.

Ha a tanul6 az osztilyozd vagy javitévizsgan nem jelenik meg, az intézmény igazgatdja a

torvénynek megfelelden jar el.

Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabalyozasa

A versenyek, munkak6zosségi rendezvények lebonyolitdsaért a munkakdzosség vezetdk a
felelések. Eves munkaterviikben ezeket a versenyeket, rendezvényeket megtervezik. A
munkak6zosség-vezetd a tankeriilet felé irasban jelzi a rendezvény megszervezéséhez €s

lebonyolitasahoz sziikséges kiadasokat, majd ehhez kapcsolodoan beszerzési eljarast folytat le.

Az intézmény kapcsolatai

A kiils6 kapcsolatok rendszere. formdia és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az iskoldk igazgat6i és helyettesei szervezik a
kapcsolattartast az iskolajukkal kapcsolatban allékkal, az intézmény egészével kapcsolatban
alld intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal a
féigazgato tart kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval végrehajtandé pedagégiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény igazgatoi €s

pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel.
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A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd képviseli.

A Kkapcsolattartas rendje, felelosei

A fenntarté Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozponttal - f6igazgatd

A telepiilési 6nkormanyzatok polgarmesteri hivatalaval — f8igazgato

A tagintézményeket tdmogat6 alapitvanyok kuratoriuméval — iskolak igazgatdi, helyettesei

Az iskola korzetéhez tartoz6 6vodakkal— iskolak igazgatdi, helyettesei

A varos kulturalis intézményeivel — iskolak igazgatdi, helyettesei

A miivészeti iskolakkal - iskolak igazgatoi, helyettesei

Pedagégiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgéltatok (tovabbtanuldsi, palyavalasztasi
tanacsadas, tovabbképzés) - iskolak igazgatdi, helyettesei

A Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Csongradi Tagintézményével:(tanulasi
nehézséggel kiizdd tanulok, beilleszkedési, magatartasi rendellenességgel kiizdd gyerekek
vizsgalata, foglalkoztatdsa) - iskolak igazgatoi, helyettesei

Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval:(sajatos nevelési igény
megallapitasa) - iskolak igazgatoi, helyettesei

A szocialis csalad - és gyermekjoléti intézménnyel, kozponttal — iskolak igazgatoi, helyettesel,
osztalyfénokok, ifjusagvédelmi feleldsok

Iskola egészségiigy — iskolak igazgatoi, helyettesei

Egyhézak képviseloivel - iskolak igazgatdi, helyettesei

Varos kozépiskolai intézményeivel — fbigazgatd, palyavalasztasi felelds és a 8. évf.
osztalyfénokok, iskolak igazgatdi, helyettesel

Varosi és megyei sportszervezetekkel - testnevelés munkakozosség-vezetd, iskoldk igazgatoi,
helyettesei

A szocialis csalad- és gpyvermekjoléti intézménnvel, kézponttal vald kapcsolattartas rendje

Az iskola és a szocialis csalad- és gyermekjoléti intézmény, kézpont kozos feladata a tanulok
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a szakemberektol.
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A Csongrad-Csanad Varmegvei Pedagdgiai Szakszolgdlat Csongradi Tagintézményével valo

eoviittmilkédeés. a kapesolattartis rendje

Az iskola a gyermek, tanuld vizsgalatat és terdpids ellatasét csak a sziil6 irdsbeli egyetértésével
kérheti.
Az iskola a tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa
céljabdl a szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagogiai jellemzést készit a tanulorol.
A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziildnek. Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén
figyelemmel kiséri annak hataridejét és kéri a szakszolgalattdl a kontrollvizsgalat elvégzését.
Az egylittmikodés egyéb formai:

o fbigazgatdi/tagintézmény-igazgatdi szinten személyes megbeszélés

e problémafeltaras kolcsonos biztositasa

e konzultacios lehetdségek biztositdsa a pedagoégusok részére a tanuld fejlédésének

elOsegitése céljabol

Kapcsolattartas az iskola-cegészségiigyi ellatast biztosito egészségtigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvossal valé kapcsolat célja az NKT-ben eldirt, évenként esedékes sziirfvizsgalat
lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz
sziikséges kolcsonos kapesolatért a vezetdk/helyettesek felelnek.

Feladat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségligyl felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé szlrévizsgalata, a vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a
tanulé gondozasba vétele

e amegel6zo szlirdvizsgalat €s az egészségligyi problémaékkal kiizd6 gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa rendszeres ellenérzése

e felvilagosito eloadasok tartasa egészségneveld céllal

e a tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén)
szakorvosi szlrévizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be,
illetve felmentik a testnevelés ora latogatasa alol

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt
szakorvosi rendel6ben. A vizsgalatra az osztalyfénok, vagy tantestiileti pedagdgus kisérik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuldi TAJ azonosité kartyaval kell

megjelenni.
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Kapcsolattartas mas intézményekkel

e kozoktatasi intézmények
e kulturalis intézmények
e sportegyesiiletek
e arenddrség (preventiv programok, bemutatdordk, eléadasok)
e Csongrad, Felgyd és Csanytelek helyi és nemzetiségi onkormdanyzatai
e a gyermekétkeztetést biztositd cég
A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvétele €s fenntartdsa az intézmény

vezetbje engedélyével lehetséges.

A hirkozlési szervekkel valo kapesolattartas rendje

A hirk6zlési szervekkel kozvetlen kapcsolatot az intézmény féigazgatdja tart. O illetékes
nyilatkozni az iskola egészét érintd oktato-neveld munkarél. Ezt a jogat ideiglenesen
atruhazhatja a helyettesekre, illetve a tagintézmények igazgatoira.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirkdzl6 szerveket,
meghivot, irdsbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az iskolai programokrol, rendezvényekrdl
készitett fényképek felhasznalhatok az iskolai honlap, az iskolaujsag, illetve egyéb iskolai
szoréanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfelelé adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett.
Barmely kiilsé kommunikéciora vonatkozo plakitokat, meghivokat, szorolapokat elézetesen

tartalmi és formai szempontbdl egyeztetni kell a vezetével.

Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasanak
rendje

Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozésai

A székhelyintézmény €és a tagintézmények hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és
bévitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felel§séket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az

intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok €és a tanulok részvétele
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kotelez6. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a hdzirend, az SZMSZ, és a szobeli utasitasoknak

megfeleld o6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az linnepélyekhez forgatdkonyv

késziil, amelyb6l az osztalyfénokok is tdjékozdédhatnak. Az osztalyfénokok az tinnepélyeket

megel6zoen osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalédkat, és

felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi Oltézékben valé megjelenés kotelezettségére. A

vendégek meghivasardl - a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan - az

intézmény vezet6i dontenek.

Az intézmény rendezvényei, és az iskolak egyéb hagyomanyos rendezvényei

A tanévnyitd/tanévzard linnepségek, nemzeti linnepeink, jeles napok az iskola éves
munkatervében (és a honlapon feltlintetett Kozzétételi listdban) régzitett mddon
keriilnek meglinneplésre, megemlékezésre.

A gyermekkozosségek részére szervezend6 programok: Mikulas, karacsonyi és farsangi
tinnepek, gyermeknap (didkénkormanyzat), anyak napja

Az iskolaba késziilo gyerekek kiilonb6zd programokon vehetnek részt iskoldnkban a r]
tanév soran a sziileikkel egytitt, nyilt napok, nyilt hét keretében.

Unnepélyes biicsuztatasa a nyugalloméanyba vonulé kollégaknak. 'F]
Iskoldk névadojardl megemlékezés l
Csaladi nap I l
OKO napok

Adventi hangverseny

Iskolai hangverseny, tanszaki hangverseny

Tehetséggondozo helyi, térségi tanulmanyi-, sportversenyek, vetélkeddk
Gyermeknap

Egészségnapok, egészséghét

Ballagas

Az iskoldban minden, a muitra vonatkozo lényeges konyvet, iratot, eszk6zt meg kell 6rizni,

illetve gytjteni kell az iskolai kdnyvtarban.
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Az intézmény védo, ovo eldirasai

A tanulokra vonatkozo éltaldnos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A tiizvédelmi elbirdsokat az intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az éltalanos egészségvédelmi megel6z6 teendok ellatasa az ifjusagvédelmi felelds,
osztalyfénokok, csoportvezetdk és a pedagdgusok feladata.

Védelmet biztositunk a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdja és a tanulok egylittesen felelések az egészség
meg0rzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsval

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Fontosabb altalanos szabalyok

Drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanuldi, dolgozdi szaméra az iskoldban €s
iskolai rendezvényeken tilos.

Az iskola egész teriiletén és az iskola altal gondozott kozteriileten, valamint a nem az
iskola tertiletén tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas tilos.

Fegyvert vagy annak mindsiild targyat az iskola teriiletére és az iskola 4ltal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos.

Veszélyes targyakat, anyagokat az iskolaba hozni nem szabad, a tanulméanyi munkéahoz
nem sziikséges targyakat és pénzt a tanulé csak sajat felel¢sségére tarthat az iskola
teriiletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az iskola feleldsséget nem vallal.

A kémiai és fizikai kisérleti tevékenységet iranyité tanar kételes a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo6 balesetmegel6zési
¢s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
tanulék megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.
A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkét - tanuloi
kisérlet, testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirdsoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
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tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujto ladak az arra kijelolt
helyen vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat eldirdsai

érvényesek.

Jogkordok, feladatok

Intézmény igazgatoja: iranyitja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi felel6s munkajat, eldirja és

vezeti a tliz- és munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlék soran tapasztalt hidnyossagok
kikiiszobolésére, feliigyeli a tanuldi balesetek kivizsgalasat és intézkedéseket hoz a tovabbi

balesetek megel6zése érdekében, elrendeli a tiiz- és munkavédelmi oktatasokat.

A tliz- és munkavédelmi biztonsdgtechnikai felelds: elvégzi a tiiz- és munkavédelemmel

kapcsolatos, valamint a gyakorlati €s adminisztrativ feladatokat. Szakmai iranyitast nyujt a
tanulok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasahoz. A rendellenességekrdl tajékoztatja az iskola
igazgatdjat.

Osztalyfonidk: A tanulokat a tanév kezdetén, tovabba tanulmanyi kirandulast megel6zéen tliz-
és balesetvédelmi oktatasban részesiti, az oktatds megtartdsarol a tanulokkal is aldiratott
jegyzOkonyvet készit. Az altalanos munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatds
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az elektronikus
osztalynaploban.

Kiil6nos gondot fordit a tanulok egészséges életmoddra nevelésére.

Pedagdgus: Pedagogiai munkdja soran figyelemmel kiséri a tanulok munkakdrnyezetét, a testi
épséget veszélyeztetd tényezoket elhdritja. Amennyiben erre sajat hataskorében nem képes,
akkor haladéktalanul értesiti az iskola igazgat6jat. Ha tantargya tanitasa sordn szaktantermet is
igénybe vesz, akkor az elsd tanitasi ordjan a tanuldkat a helyi veszélyforrasokra specializalt tliz-
és munkavédelmi oktatdsban részesiti, az oktatds megtartasarol a tanuldkkal is alairatott
jegyzbkonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad a tiiz- és munkavédelmi megbizottnak.
Foglalkozasain betartatja az intézmény szabalyzataiba foglalt tiz- és munkavédelmi el6irdsokat.
Baleset esetén gondoskodik a tanulé haladéktalan -ellatasardl, elsdsegélynyqjto-helyre
szallitasarol, értesiti a munkavédelmi megbizottat, silyosabb esetben az iskolaigazgatojat.

Technikai személyzet: Az intézmény gazdasagi dolgozoja, iskola takaritdé személyzete, illetve

karbantartéja a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben

rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben az
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intézmény dolgozéja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell jelenteni az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A rendKkiviili esemény, bombariado estén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a
nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozoéinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tiz

o robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

o fOigazgatd

o fOigazgatd-helyettesek

e tagintézmény-igazgatok
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e a fenntartot minden esetben

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

Bombariado és tlizriadd estén az intézmény tanuloi, dolgozéi a tiizriad6 tervben meghatarozott
mddon hagyjak el az intézmény épiileteit.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
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kiiiritése, amelyet az intézmény vezetGje vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol
szdban, a cseng0 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt
az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az oOrat tartd tandrok felligyelik. A kiliritést a
tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémi. A kitirités kezdetén €s az
épiiletb6] valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a rendoérséget, a fenntartot. Minden tovabbi intézkedést
a helyszinre érkez biztonsagi szakemberek utmutatasai alapjan kell megtenni.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezet§ bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariaddrdl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az elmaradt 6rdk potlasardl az iskolak igazgatdi intézkednek a térvényben meghatérozott

modon. Ezen ok miatt elmaradt érdkat minden esetben potolni kell.

Eljaras baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskoldk
igazgatoinak, vagy a helyetteseinek.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget Az
iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a vonatkozo jogszabalyok alapjan:
e A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon/elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.
e A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni, és a balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
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jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskord tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek

a potlasrol gondoskodni.

Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. Kiterjed a tanitdsi Orara, az oOran kiviili foglalkozasokra,
rendezvényekre, az iskolai élet minden teriiletére. Az intézményben folyé pedagdgiai munka
bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az
iskolak igazgatoinak feladata. A hatékony és jogszerii milkodéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer mukodtetése sziikséges. Az egyes tanévekre vonatkozo
ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk
kijel6lését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagogussal az ellendrzést végzo egyénileg ismerteti.
Az ellenOrzés a feladatok egyideji meghatarozasaval fejezodik be. Az ellendrzési feladatok
végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell 6rizni. Az
altalanosithato tapasztalatok munkak6zosségi, tantestiileti értekezleten kertilnek dsszegzésre €s
értékelésre. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,

potlasara vonatkozo hataridos feladat, utasitas vagy intézkedési terv is kapcsolddhat.
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Az iskolai belsé ellenorzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését

e segitse el az intézményben folyé nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagét

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez

e fogja at a pedagdgiai munka egészét

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat

e a sziildi kozosség és a tanulokozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szereplojét, a megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

e A tényleges ellenOrzési folyamat megkezdése el6tt a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelGen a vezetés kiteles egyértelmiien jelezni az ellenérzés ala vont tanarnak, vagy
tanaroknak a varhat6 ellendérzés tényét, tovabba az ellenorzés fobb iranyait, annak

varhato id6tartamat.

A nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az intézmény  fGigazgatdja, helyetteseik, tagintézmény-igazgatok, helyetteseik,
munkak6zdsség-vezetok.

A f6igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentl
ellendrzi a f6igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatdk és helyettesek munkajat. Ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas. Ellendrzi az iskola 9sszes dolgozoéjanak pedagdgiai, tigyviteli

és technikai jellegli munkajat, a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat, a
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vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat, leltarozas és selejtezés szabalyszeri

végrehajtasat.

A féigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok és helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik. Folyamatosan ellendrzik a
hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és tigyviteli munkajat, ennek sordn kiilondsen a
szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét, a pedagdgusok és a hozzajuk tartozo mas
alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét, a pedagdgusok adminisztraciés munkajat, a
pedagégusok nevel8-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét, a gyermek- és

ifjisdgvédelmi munkat. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az iskolak vezetdit.

Munkakdzisség-vezetdk:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagégusok neveld-oktato,
tervezd munkajat, a tanmeneteket, egyéni fejlesztési terveket, a neveld és oktaté munka

eredményességét.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést veozo dolgozo jogosult:

o az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

o az ellen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni

e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvildgositast kérni

A belsé ellenOrzést végzo dolgozod kiteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni

o az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni

o az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6z6lni az ellen6rzott dolgozokkal €s a
sajat, illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesével

e hidnyossdgok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni
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Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozo jososult:

o az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
e az ellenérzés méodjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez

Az ellenorzott dolgozo koteles:

o az ellen6rzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesiteni

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai

Az ellen6rzést végzé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell. Az ellendrzés tényét és megéllapitasait irdsba kell
foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendérzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét
e a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell
A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan

az iskola vezet6sége hatarozza meg.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai
e szobeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
e Ora, foglalkozas latogatasa
o feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran
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a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa

a nevel$-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése és szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi Oran, az iskolai élet egy¢b teriiletein

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
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a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas

Pedagogusok teljesitményének értékelése - alapok

A vonatkoz6 jogszabalyok meghatarozzak:

ooz

a vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjait és az adhaté pontszamokat,

a pedagoégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjait és az adhat6 pontszamokat,

igazgatd, fOigazgato, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes értékelési

szempontjait és az adhaté pontszamokat.

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a féigazgaté gyakorolja.

Az egységes értékelési szempontok meghatarozasa (ami a tagintézmény-igazgatdk bevonasaval

késziil) a foigazgat6 hataskore.
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Az értékelés menete:
a) féigazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelslt képviselje
végzi
b) a foigazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit értékeli,
¢) a féigazgato értékeli az iskola neveldit, a tagintézmény-igazgatok, illetve az értékelendd
személy munkak6zosségének vezetdjének bevonasaval
d) a tagintézmény igazgatdja a tagintézményigazgato-helyettest értékeli.
A teljesitményértékelési idoszak koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jét6l a tanitdsi év végéig tartd iddszak, az értékelést pedig egy arra
alkalmas, adatok rogzitésére és azok tovabbitdsara képes informatikai rendszerben kell
elvégezni. (KRETA-TER)

Az intézményben dolgozo valamennyi pedagogus végleges értékelését a féigazgato hagyja jova.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e a féigazgato
e atagintézmeény-igazgato
e az osztalyfoénok az osztalya tanuloja ellen
e aszaktandr
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdemeényezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményez6je koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsbéfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a foigazgato jar el.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovet6 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécié megszerzését

kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén, és irasban, hatdrozat formdjaban is kell t4jékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vVélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilei)/gondviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelotestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. § -aban szereplé felhatalmazés
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a

sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
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egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodas

létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézmény igazgatojanak kotelezettsége.

Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje
tiizi ki.

Az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztet) eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetériése
szlikséges.

A feladat elldtdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteté eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras - lehetGség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
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o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

s Azegyeztet eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacioét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbseg
fokozddasa.

e Az egyeztetd eljardas soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabbéd az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

- Atanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett

eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéréd megallapodas
hidnyaban a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba
keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.
Intézményiink a tulajdondba keriilt dolgok értékesitésével, hasznositasdval bevételre nem tesz

szert, igy a tanul6t dijazas nem illeti meg.
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Alapfoku Miivészeti Oktatas

Az iskola miikddési és hasznalati rendje

Nyitva tartas:

Az Alapfoku Miivészeti Iskola nyitva tartasa a 6640 Csongrad Szenthdromsag tér 14.
épiilet nyitva tartasaval megegyezik.
Az épiiletekben a nyitvatartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartézkodni,

amennyiben az épiilet érizete biztositott (hivatalsegédek).

A tanitas rendje

A tanév soran megtartott miivészeti 6rak hétf6tol péntekig 11 6ratol 19:30 6raig tartanak.
A nevel6k orarendjiik szerint érkeznek az iskoldba, a tanitas kezdete eldtt 15 perccel
kotelesek megjelenni.

A munkabol valo tavolmaradast a tagintézmény-igazgatonak lehetdség szerint az el6z6
munkanapon jelenteni kell és az elmaradt 6rakat egy hénapon beliil pétolni kell.

A tandrak napi és heti elosztasat az orarend tartalmazza.

A tanitas befejezése utan a tanulok elhagyjak az iskolat.

Tanszaki sziil6i értekezletek a tanszakok pedagdgusai altal meghatarozott idépont
szerint.

Egyéni tanari fogadd orak problémas esetekben elézetes megbeszélés alapjan az érintett
sziilovel torténik.

A tanulok tajékoztatdsa a szaktanarok feladata, de a nagyobb kozosségeket érintd

informaciok az épiiletek faliujsagjain, az iskola honlapjan is elhelyezésre keriilnek.

Félévi- év végi vizsgak

Az iskolaban tanuldk félévkor beszamolot, év végén vizsgat tesznek. Ezek a szamonkérések

szaktanarokbol alakult, legalabb 3 f6s bizottsag elott zajlanak. A vizsgakon az azonos tanszakot

tanitd szaktanarok részt vesznek. A féléves- és év végi vizsgdk az €ves munkatervben

meghatarozott idépontban zajlanak. Az alapfok utolsé évfolyaman tanul6 névendékek év végén

mivészeti alapvizsgat kotelesek tenni.
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Tanoran kiviili foglalkozasok
e A tanév soran szervezett milsorok, hangversenyek, varosi felkérésekre vald kiilon
probak.
e Helyszini prébak
e Szakmai versenyekre val6 tandran kiviili felkészités, probak, meghallgatasok
e Tehetséggondozas

e Miivészeti alkotétabor

A tanuldi jogviszony

A kiilonbozd milvészeti agak tanszakaira az altalanos iskola els6 évfolyamétdl jelentkezhetnek
a tanulok. A miivészeti tanulmanyokat idésebb korban is el lehet kezdeni. A tanulok
beiskoldzdsa minden év majusaban és szeptemberében torténik.

Beiratashoz sziikséges: sziildi nyilatkozat a normativa hozzajarulasrol.

A tanulé jogviszony megsziinése

A milvészeti iskolaban a tanuldi jogviszony a sziilé irdsbeli kérésére szlinhet meg félévkor,
nagyon indokolt estben (lakhelyvaltozas, betegség stb.) tanév kdzben.

Fizetési kotelezettség nem teljesitése estén tobbszori felszolitas megtdrténte utdn ugyancsak
megszinik a tanul6 jogviszonya.

Teéritési dij, tandij

A téritési dijakrol és a tandijrol a meghatarozott jogszabaly €s a mivészeti intézmény
fenntartoja, és az intézmény vezetdje dont.

A kedvezétlen szocidlis helyzet miatt adhaté kedvezmények és a tandij befizetésének modja

szintén az 6 hataskoriik. (Részletfizetési lehetdség)

Téritési dij ellenében veheto igénybe:

Az alapfoki miivészeti iskoldaban a heti hat tanorai foglalkozas a fétargy gyakorlatanak €s
elméletének elsajatitasahoz.

Tandijért igénybe vehets szolgaltatas:

Az alapfoku miivészeti iskolaban a heti hat tanérat meghalad6 foglalkozasok dsszes idétartalma
esetén és/vagy huszonkettedik életév elérésétdl minden tanorai foglalkozas.
A téritési- és tandij beszedése az intézmény altal kiallitott csekken torténik, melyet oktober €s

marcius honapban kell a sziildknek teljesiteni.

51



Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
és Alapfokt Miivészeti Iskola

Téritési dijmentesség

Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzeti tanuld, az enyhe értelmi fogyatckos
tanul6 részére egy alapfoku milvészetoktatasban vald részvétel.

A szocialis helyzetb6l adodo téritési dijmentességrol az intézmény fenntartdja és az intézmény

vezetdsége dont.

A miivészetoktatasi hagyomanyok apolasa
e Nemzeti iinnepeinken, a varosi rendezvényeken valo rendszeres kdzremiikodés
e Névadonk emlékére tartott ,,Galli Janos” emlékkoncert
e Jotékonysagi hangversenyek (tanar-didk részvétel)
e Kardcsonyi koncertek a véaros szocidlis intézményeiben, a térség iskoldiban, templomi
koncertek
e Zenekari hangversenyek
e Tanszaki hangversenyek
e TER-ZENE-PARK
o , Eziisthar” hegediiverseny
e , Aranyhur” Csongrad megyei hegediiverseny

e Piink6sdi templomi hangverseny

Hangszer-, konyv-, és kottatar hasznalata

Hangszer hasznalat:

Tanul6ink tanulmanyaik soran az iskola tulajdondban lévé hangszereket hasznélhatjdk. A
hasznalatba vétel tényét a sziiloknek egy kotelezvény alairasaval kell tudomasul vennie.
Amennyiben hasznalat soran gondatlansagbdl eredden a hangszer megsériil, annak javittatasarol
a sziilének gondoskodnia kell. A természetes elhasznalédasbol eredd hibék javitasat az iskola
végezteti.

Kottak:

Iskolank minden tanul6ja kiilon téritési dij fizetése nélkiil jogosult az iskolai konyv- és kottatar
hasznalatara. A kiadvanyok kélcsonzése a fotargy tanaron keresztiil torténik. Tanév végén az

iskolai konyvtarbdl kikélesénzott kiadvanyokkal a tanaroknak el kell szamolni.

52

b

.



& EE =

—=

]

Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
és Alapfokt Miivészeti Iskola

”nr

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézményi adattérzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e apedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi statisztikai adatok
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmény igazgatojanak alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az egyéb elektronikusan megktildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében téroljuk.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A taniigyi dokumentumok, igy a napld vezetése is elektronikus formaban zajlik, amely a
KRETA rendszer.

Az iskolankban haszndlatos digitdlis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetbi, tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket (félévi
értesitd, bizonyitvany), a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a sziilonek, aki az alairasaval igazolja az abban latottak tudomasul vételét. A sziilo altal
hitelesitett dokumentumot az osztalyfénokok osszegytijtik, az iskola 6rzi.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt torzskonyvet kell kidllitani, amelynek
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adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a

tanulo 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo
iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢&s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. Az elektronikus tton eldallitott,

hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata

A kényvtar miikodésének célja. a miikddés feltételei

Az iskola konyvtarai (a székhelyintézmény ¢és tagintézmények vonatkozasaban) az iskola
miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Az iskolai konyvtarak allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytjteménykeént kezeljik, a kiilon gydjtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
e a hasznaldk altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
e tanitdsi napokon, a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartds
biztositasa
e rendelkezik a kiil6nbdz6 informacidhordozdk hasznalatdhoz, az vjabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
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Az iskolai konyvtar feladatai

Iskolai kénvviarunk alapfeladatai és kiepészitod feladatai

gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

az iskola pedagdgiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositdsa
konyvtari dokumentumok koélcsonzése

tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai tovabba

a kéznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

adatszolgaltatas az iskolai statisztika vonatkozasaban

Az iskolai tankényvellaias megszervezésevel kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr - részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban - a kovetkezd feladatokat latja el:

kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék
szamanak valtozasat

koveti az ingyenes tankonyvelldtisban részesiild diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankényv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara
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Az iskolai kényvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szdmara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar mikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nvilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartést kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

e tankényvek, tartéos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat -elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése

e informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznédlata

e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl

e mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatd munkahoz sziikkséges dokumentumok t6bbszorézése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konvvtar hasznaldinak kore. a szolgaltatasok igénybevételének feliételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaléja igénybe
veheti.
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasétermi hasznalata,

a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
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A konvyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
ko6lesonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikodlesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild
didkok altal atvett tankoényvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. A kik6lcsdnzott tankdnyveket hasznalhato, tiszta allapotban kell a hasznalat
u végén leadni. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek

fiiggvényében véltozik.

'__l ﬁu

A nyitvatartas és a kdlcsonzés ideje

—

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

—

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibds, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

‘. Az iskolai koényvtar kényveinek egy része kihelyezésre keriil a tandriban, osztdlytermekben
vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai

konyvtaros tanar latja el.
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Z.aro rendelkezések

diakonkormanyzat egyetértésével, véleményezésével €s a fenntartd jovahagyéasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntart6

a nevelGtestiilet

a féigazgato

az iskolai sziil6i szervezet

a didkénkorméanyzat

Az intézmény eredményes €s hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé

szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak.
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Csongrad €s Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
és Alapfoka Mivészeti Iskola

Legitimacios zaradék
A Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevel6testiilet bevonaséval, a didkonkormanyzat és a
szilléi szervezet véleményezésével, egyetértésével késziilt, és a fSigazgatd fenntartdi

jovahagyéasra javasolja.

Kelt: Csongréd, 2024. . AWM 5 2T,

A Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd jévahagyja.

~0 1 ~
Kelt: Hodmezovasarhely, 2024. UEJ .........................

“YanKeriileti igazgaté
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Csongrad ¢és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola,
Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium

Mellékletek

1. Munkakori leirasok minta

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori neve:

Anyja neve:

Sziiletési €v, hely:

Lakcime:

Addazonositd szama:

Munkavallal6 végzettsége, képzettsége:

Munkakoér:

Elbirt szakképzettség: féiskolai végzettség

Munkahely neve: Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokii
Mivészeti Iskola

Létszamba tartozik: Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokd
Mivészeti Iskola

Heti munkaid6: 40 ora Kételezé ora: torvényi eloirds szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a foigazgatd

Kozvetlen felettese: a féigazgato

A pedagdgus, az intézményi oktatd-nevelé munkéat kozvetlentil segité alkalmazott, akiket a
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintet6jogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellato személy.

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek, jogainak tartalmat és kereteit a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagdgusok uj
életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény €s a pedagdgusok 1jj életpalydjarol szolé 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alkotjak.

Tanar

Fébb tevékenységek ¢s felelosségek dsszefoglalasa

e Tanitja az adott tanévre érvényes tantargyfelosztasban kijelolt, képesitésének
megfeleld tantargyakat.

e A szaktargyanak megfelelé munkakozosségének tagja.
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Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Kozremikédik és alkotdé mddon részt vallal az iskolakozosség kialakitdsdban és
fejlesztésében.

A munkakozosség tobbi tagjaval egyeztetve torekszik az egységes kovetelményszint
kialakit4sara.

Amennyiben tehetséget mutaté ndvendéke van, felkésziti és elinditja tanulmanyi
versenyeken.

Sziikség és lehetoség esetén felzarkdztatast, korrepetalast, szakkort tart.

Az érdemjegyek mennyiségét, a dolgozatok iratdsat és javitasat tekintve koveti az
intézmény szabélyzatait.

Ugyeletesi feladatokat lat el, sziikség esetén helyettesit, fogado6 ora tart.
Adminisztracios feladatait pontosan teljesiti. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan

Részt vesz a nevelbtestiileti, az alkalmazotti, és a munkakozosségi értekezleten.
Részt vesz a munkatervben szerepld, iskolai szervezésii {innepségeken,
rendezvényeken.

Neveld-oktatdé munkdajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Sajat
tanmenettel minden pedag6égusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be
kell mutatni.

A tanitasi orakra felkésziil, az irdsbeliség a gyakornok nevel6knél kételezo.
Figyelemmel kiséri a versenyfelhivasokat, palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a segédanyagok beszerzésére

Felelds az altala tanitott osztalyok tanuldinak sikeres neveléséért, oktatasaért.
Rendszeresen (a munkakdzosség tagjaival dsszehangolva) ellenérzi, értékeli az altala
tanitott tanuldk tudasszintjét, teljesitményét.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat eldzetes jelzése,
megiratidsa és javitdsa soran az SZMSZ rendelkezéseit koveti. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velilk egyiitt értékeli.

Koteles az SNI- s, BTMN- s tanulok szakért6i véleményében, a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvéleményében foglaltakat a differencialt oktatasban, nevelésben €s
szamonkérésben figyelembe venni.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban rogzitett adataiban tortént valtozast a
munkaltatonak 8 napon beliil kiteles jelenteni.

Rendszeres kapcsolatot tart (elsddlegesen a fogadoorak keretei kozott) az altala tanitott
diakok sziileivel.

Feladatkrének megfelelGen vezeti a KRETA naplét.

Az esélyegyenldség, a felzarkoztatas és a hatranykompenzacié érdekében differencialt
foglalkoztatassal, az egyéni haladasi litemhez igazitott fejleszto terheléssel alkalmazza
a Komplex Alapprogram modszereit. (Az esélyegyenl6ség, a felzarkoztatas ¢s a
hatranykompenzacié érdekében differencialt foglalkoztatast, az egyéni haladasi
{itemhez igazitott fejlesztd terhelést, kooperativ és élményalapu tanulasi technikakat
alkalmaz.)
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A tanitas-tanuldsi folyamatban a DFHT tanitési-tanuldsi stratégiat alkalmazza a
kotelezo tanitasi orak legalabb 10 %-aban.

Tanito

Fébb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglalasa

Tanitja az adott tanévre érvényes tantargyfelosztasban kijeldlt, képesitésének
megfeleld tantargyakat.

A képesitésének megfeleld munkakdzdsségének tagja.

Az altala atvett eszk6zoket megbrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Kozremilkodik és alkotdé mddon részt vallal az iskolakozosség kialakitdsdban és
fejlesztésében.

A munkakézosség tobbi tagjaval egyeztetve torekszik az egységes kovetelményszint
kialakitasara.

Amennyiben tehetséget mutaté névendéke van, felkésziti és elinditja tanulmanyi i
versenyeken. -
Sziikség és lehet6ség esetén felzarkoztatast, tehetséggondozast, korrepetalast, FI
szakkort tart. L
Az érdemjegyek mennyiségét, a dolgozatok iratasat és javitasat tekintve koveti az =
intézmény szabalyzatait. ll

Ugyeletesi feladatokat lat €l, sziikség esetén helyettesit, fogadé orat tart.
Adminisztracios feladatait pontosan teljesiti.

Részt vesz a nevel6testiileti, az alkalmazotti, €s a munkak6zosségi értekezleten.
Részt vesz a munkatervben szerepld, iskolai szervezési iinnepségeken,
rendezvényeken.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

A tanitasi Orakra felkésziil, az irsbeliség a kezd6 neveldknél kételez6.

Figyelemmel kiséri a versenyfelhivasokat, palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a segédanyagok beszerzésére

Felel6s a rabizott osztaly tanuloinak sikeres neveléséért, oktatasaért.

Az osztaly orarendjét elkésziti.

A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat,
a hibakat javitja.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli az altala tanitott tanuldk tudésszintjét, teljesitményét.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja. A témazaré dolgozatok megiratasat legalabb 3 nappal elére jelzi. A hazi
feladatokat ellenrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.
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Koteles az SNI- s, BTMN- s tanulok szakértéi véleményében, a Pedagogiai
Szakszolgalat szakvéleményében foglaltakat a differencialt oktatasban, nevelésben és
szamonkérésben figyelembe venni.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban rogzitett adataiban tortént valtozast a
munkaltatonak 8 napon beliil kételes jelenteni.

Rendszeres kapcsolatot tart (els6dlegesen a fogadoorak keretei kozott) az altala tanitott
diakok sziileivel.

Feladatkorének megfelelden vezeti a KRETA naplét.

Az esélyegyenlBség, a felzarkoztatas és a hatranykompenzacio érdekében differencialt
foglalkoztatasal, az egyéni haladasi titemhez igazitott fejlesztd terheléssel alkalmazza
a Komplex Alapprogram mddszereit.

A tanitas-tanulasi folyamatban a DFHT tanitasi-tanuldsi stratégiat alkalmazza a
kotelezo tanitasi orak legalabb 10 %-aban.

Napkdzis nevelotanar

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a mdésnapi
felkésziilést:
o megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
o gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok 4ltali maradéktalan
elkészitésérol.
o rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
o a szobeli feladatokat a napkoézis tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.
o agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
elére meghatarozott idépontokban.
o rendszeresen egyiittm{ikodik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.
A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmdra kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleloen-
csoportosan elkiséri és elblicstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.
Az 4ltala atvett eszk6zoket megérzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.
Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koériilményeit megteremti.
Feladatkorének megfeleléen vezeti a KRETA naplot.
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A napkozis nevel6 napi feladata
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
A napkozis nevel§ felelds
e arabizott tanulok szellemi, testi épségéért,
o a foglalkozéasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért,
e az adminisztraci6 pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért,
e a foglalkozasi terv elkészitésért,
e az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalositasaért.

Gvbogypedagdgus. fejlesztd pedagdgus

eKépzettségének megfelel formaban és moddon specidlis fejlesztd és korrekcios
feladatokat 14t el, fejleszto foglalkozasokat végez egyéni vagy csoportos formaban egyéni
fejlesztési tervek alapjan.
eMunk4jat kiilonbozo telephelyeken végzi.
oGyodgypedagogusként végzi a tanulasban akadalyozott, tanuldsi zavarral, nehézséggel
kiizd6 gyermekek sériilés specifikus terapiajat.
eFeladata még az alapkészségek (olvasas, irds, szamolds) elsajatitasdnak elokészitése, a
sériilt vagy hianyzo funkciok fejlesztése, ill. kompenzalasa fejlesztd és rehabilitacios
foglalkozasok kerete kozott.
eMunk3ja soran alkalmazza pedagdgiai, pszicholégiai kompetencidit: magas szintl
modszertani felkésziiltségét, gyogypedagogusi attitiidjét, - mint az elfogadas, a tolerancia
és az empatia, nagyfoku alkalmazkodé készség.
eFigyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, alkalmazkodik a gyermek megvaltozott
igényeihez, alkalmazza a gyogypedagogia-specifikus modszereket,
moddszerkombinaciokat.
A fejlesztd tevékenységével 6sszefliggd, tandran kiviili feladatai, a kételez6 oraszam keretén
kiviil:

- Koteles felkésziilni a fejleszté foglalkozasokra.

- Tajékozodik a jelentkezd gyerekek individudlis képességeir6l, egyéni
sajatossagairol, teljesitOképességérél és ezt Osszeveti az életkor szerinti
elvarhato szinttel.

- Az SNI gyermekek szakvéleménye alapjan egyéni fejlesztési tervet készit,
mely alapjan végzi a gyermekek specialis terapidjat.

- Az SNI-s gyermekek dokumentacidjanak vezetése, gyermekek nyilvéantartasa.

- Szakvélemények dokumentalasa, folyamatos kontrollja.

- Szakmai segédanyagok, eszkozok kivalogatasa vagy készitése a
foglalkozasokra.

- Meghatérozott esetekben szakvélemény készitéséhez adatokat szolgaltat.

- Koordindlja a tagintézményi SNI és BTM ellatast az iskol4jaban.

- A fogyatékossag jellegétdl fiiggben specidlis segédeszk6zok hasznélatanak
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tanitasa.

- Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében kapcsolattartas a sziilokkel,
tanacsadas az otthoni foglalkozasokhoz.

- Részvétel a tantestiileti iiléseken, a nevelési értekezleteken és a szervezett
tovabbképzéseken.

- Rendszeres segit6 kapcsolatban all a sziilokkel.

- Egyiittm{ikodik a pedagogusokkal, javaslatot tesz a gyermekek neveléséhez,
egyéni fejlesztéséhez, az egyéni fejlesztés irdnyara. Folyamatos konzultaciot
tart fejleszté modszereirdl a gyermek fejlettségi szintjérol.

- Munkajarol feljegyzést készit, statisztikat vezet, kozremikodik az évkozi, év
végi SNI statisztika elkészitésében.

- A szakirodalom folyamatos kdvetésével allandéan boviti ismereteit.

- Egytittmiik6dik az Pedagdgiai Szakszolgalat munkatérsaival.

A didkdnkormanvzatot segit$ tanar

Szervezi és részt vesz a diakonkormanyzat tilésein.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
és a nevel6testiilet k6zotti kapcesolattartast, gondoskodik az informacidk kolesonds
kozvetitésérol.

Segiti a didk6nkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Koézremiik6dik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Segiti a didkénkormanyzat rendezvényeinek szervezését.

Munkakzisséo-vezetd

A munkak$z6sség vezetd {6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,
szervezeése, ellenérzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.
Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében,
végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban,

részt vesz modszertani szaktargyi értekezleten,

szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleléen,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellen6rzése érdekében
vizsgalja- a munkakoz6sségéhez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas és
képességszintjét,

elkésziti a munkakoz6sségi tagokkal egyiitt a munkakozosség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalosulésat,
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o ¢évente Osszefoglalé elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara,

e felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.

Osztalvfonok

Az osztalyfénokot a foigazgato jeloli ki.

Neveld munkajat folyamatosan tervezi, dokumentalja. Osztalya kozosségének felelds
vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiilénbozé vilagnézetiiek
kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Fobb tevékenységek és felelosségek 6sszefoglalasa I
e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlddés tényezdit figyelembe véve. “

o Ismerteti a hazirendet, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat
o Segiti az osztalyk6zosség kialakulasat, egytittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval.

==

o Egyiittmikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat,
latogathatja oéraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveltkkel
megbeszéli.

o Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal a tanulok életét, tanulmanyait segitd6 személyekkel,
intézményekkel

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetti (HH, HHH) tanulok segitésére.

e Dokumentilja és figyelemmel kiséri az SNI- s, BTMN- es tanulok adatait, felmentéseit,
fejlesztésiiket.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynaplo, térzslap,
bizonyitvany, hianyzasok naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.).

e Igazolatlan hidnyzasok esetén a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en jar el.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldésara
buzdit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

e Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel,
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a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
¢ A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.
e Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.
e Feladatkorének megfelelden vezeti a KRETA naplot.

A kotelez6 6raszamon feliil lehetosége van, hogy a feladatai megfelel6 ellatasanak
érdekében- a fenntarto engedélyével- tovabbtanulasban, tovabbképzéseken vegyen részt
(posztgradualis képzés, egyéb képzési formak)

Felelosségi kor:
- Etikailag felelos az altala ellatott gyermekekre vonatkozd adatok, illetve a birtokdba
jutott informaciok bizalmas kezeléséért.
- Az altala vezetett gyermekforgalom, naplok, nyilvantartdsok valodisagaért.
- A rabizott eszkdzok, berendezések allagaért teljes kort felelosséggel tartozik.

Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon a munkakori lefrasén kiviil es6, végzettségének,
szakképzettségének megfelel eseti, szakfeladatokat, amellyel a féigazgaté megbizza.

Kételes a rabizott intézményi, tagintézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok
kezelése és tovabbitasa csak a foigazgaté irdsbeli felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras visszavonasig, illetve az 1) munkakori leiras atvétel€ig érvényes.

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd
Kelt: ... oo s st es s s Srasne:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallald
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