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JOGSZABALYI

ALAPIA

I.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbi fobb teriileteket
hatarozza meg:

Szervezeti felépités: Az intézmény szervezeti struktiraja és miikddési keretei.

Miikddési rend: A belsd szabalyok és folyamatok, amelyek biztositjdk az intézmény
gordiilékeny miikddését.

Kapcsolati rendszerek: Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
irdnyelvek, amelyeket jogszabaly nem rendel mds szabalyozd norma hatdskérébe.

Alapelvek és jogi megfelelés

e Az SZMSZ célja az intézmény célrendszereinek, tevékenységi teriileteinek és
miikddési folyamataik 6sszehangolasa.

+ Nem lehet ellentétes hatalyos jogszabalyokkal, intézményi alapdokumentumokkal és
egyéb szabalyozasokkal.

« Nem korldtozhatja tSrvény vagy rendelet altal biztositott jogokat, kivéve, ha erre
jogszabaly kifejezetten felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hivatkozasok

Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmény miikddését meghatarozé jogszabalyok listajat
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. AZ SZMSZ CELJA

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii milkddését szabalyozo alapdokumentumok kore

Alapité okirat

Intézményi térzskdnyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Mukddési engedély

Pedagégiai program

Szervezeti és miikddési szabalyzat
Hazirend
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1.3. AZ SZMSZ HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat betartisa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kételezé érvényil.

Hatalya kiterjed:

Azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit,
anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

Az intézmény teriiletén a benntartézkoddas idStartamara.

Az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Hatalyba 1épés:

Az SZMSZ a nevelétestiilet hatirozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép
hatélyba, és hatdrozatlan idére szol.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkitelezettséget telepitenek,
fenntart6i jovahagyassal valnak hatdlyossa (ezeket jelen szabélyzat ,,Z4r6 rendelkezések™
cimi fejezete tartalmazza).

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIE

IL1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzéit, igy:

Jogéllasat, fenntart6jat, miikodtetdjét.

Ellatandé alap- és kiegészit6 tevékenységeit.

Szervezeti felépitését, feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott feladatokat.

Gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkodzok feletti rendelkezési
Jjogosultsagokat.

Az intézmény ezen jellemzdit a szakmai alapdokumentum hatdrozza meg.
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11.2. AZ INTEZMENYI MUKODEST MEGALAPOZO ALAPVETO
KOZSZOLGALATI FELADATOK

Az iskola miikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatas, amelynek teljesitési kereteit az é4gazati tdrvény és mds vonatkozd
jogszabalyok rogzitik.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinterei:
Az iskola épiilete és helyiségei.
Valamennyi berendezési targy és eszkoz.

Ezek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabéalyozza.

11.3. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

I1.3.1. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDIJE

A ko6znevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a kéznevelés agazati térvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodd agazati jogszabalyok rendelkezései
alapjan a kozalkalmazotti szabdlyzat és a kollektiv szerzddés (munkajogi szabaly)
tartalmazza.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakéori
leirds-mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

11.3.2. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDIJE

Munkaidé beosztasa

A pedagogusok munkaideje kotott és katetlen munkaiddébél all.

A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotétt és le nem kotott
munkaiddrészekbdl éll, melyet az iskola igazgatdja hatdroz meg az egyedi munkakéri leirds
figgelékében rogzitettek szerint.

A tanulékkal valé kozvetlen foglalkozasok rendjét a tantargyfelosztds és az drarend
szabalyozza.
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Feliigyelet és helyettesités

A napi munkarendet, feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté ¢és az
igazgatéhelyettes allapitjak meg.

M A munkak6zsség-vezetdk javaslatainak a figyelembevételével késziil el a foglalkozasi

rend és az iigyeleti beosztés.

A pedagogusnak a rendkiviili tdvolmaraddsat el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7:30-ig kételes bejelenteni.

A tanérak cseréjét és az eltérd tartalmu foglalkozdsok megtartdsat az igazgaté vagy az
igazgatdhelyettes engedélyezik.

Kotelezo feladatok és helyettesités

A pedagégusok kotelesek tanmeneteiket és foglalkozasi terveiket a munkakozdsség-
vezet6khoz eljuttatni és a tandri szobaban hozzaférhetévé tenni.

A pedag6gusok szamdra a kotelez$ draszamon feliili feladatokat az igazgaté adja ki a
munkak6zdsség-vezetdk €s igazgatdhelyettes javaslatai alapjan.

A helyettesitéseket lehetség szerint szakos pedagdgus latja el.

Pedagoégusi jelenlét intézményi rendezvényeken

Az intézményi szintii rendezvényeken és tinnepélyeken vald pedagdgusi jelenlét kstelezd.
A pedagdgus felelossége az iskolan kiviili programokon a tanulék testi épségének és a
fegyelemnek a biztositasa.

Rendkiviili esemény (baleset, sulyos rendbontas) esetén a pedagogus kdteles értesiteni az
igazgatot és a sziiloket, sziikség esetén orvosi ellatést biztositani.

A tanuldk folyamatos feliigyelete a kisér6 pedagogus feladata.

I1.3.3. A NEVELO-OKTATOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ES AZ
EGYEB MUNKAKORT BETOLTO ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A nem pedagégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabdlyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktaté munkait kozvetleniil segité alkalmazottaink:
2 {6 gydgypedagbgiai asszisztens
1 18 iskolatitkér

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével, a kollektiv szerz6désben foglaltak
alapjan az igazgaté — a munkaltatoi jogkorre vonatkozd szabdlyok szerint — rendelkezik a
felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének Osszehangolt kialakitdsardl, annak esetleges
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megvaltoztatasarol, valamint a munkavégzés aldli mentesitésilkk, szabadsaguk,
munkaidékedvezményeik kiadasardl.

Egyéb munkakdrt betolté alkalmazottak:

Iskolapszicholégus

Védond

Iskolaorvos

Iskolai szocidlis segité

Alapfoku miivészeti iskolak pedagdgusai

Utazé gyégypedagdgusok

Munkarendjiiket az igazgatioval egyeztetett idopontban és helyiségben alakitjak ki.

11.3.4. AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE

1. Tartalom és cél

A hézirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit.
Meghatarozza ezek érvényesiilésének és teljesitésének modjat.
Szabalyozza az iskola bels6 rendjét és mindennapi életét.

2. Betartas és felelosség

A rendszabalyok betartasa minden tanulé szamara kételez6.
Elsédlegesen a tanulok maguk felelnek ezek betartasaért.
Masodlagosan a pedagdgusok tigyelnek a szabalyok betartaséra.

3. Ugyeleti rend
Az ugyeleti rend megszervezéséért az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk
felelosek.

4. Hazirend jogallasa
A hazirend az intézmény alapdokumentumai k&zé tartozik.

I1.4. AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJENEK
SZABALYAI

1.4.1. A TANULOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDIJE

Tanulok feliigvelete és tanorai rend
1. Tanulok feliigyelete

Az iskola éltal megbizott alkalmazott az iskolavezetés altal kijelslt helyiségben fogadja és
feliigyeli a tanulokat.

10
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A tantermekben a tanuldk csak pedagégus vagy pedagdgiai asszisztens feliigyeletével
tartézkodhatnak.

Az 6rakézi sziinetekben a tanuldk az udvaron, folyosékon és elbterekben tartézkodhatnak,
ahol feliigyeletiiket az intézmény kijeloit alkalmazottai biztositjak.

J6 1d6 esetén a tanulok az udvaron tolthetik a sziinetet pedag6gus feliigyelet mellett.

Az iskola kulcsait minden nevel§ az iskolavezetés rendelkezése szerint kételes kezelni és
elhelyezni.

2. Tanitasi id6 és foglalkozasok

Az §ltaldnos iskoldban a nevelés-oktatds a délel6tti és déluténi tanitdsi idészakban zajlik,
legalabb 16 6raig.

A tanuldk kételessége, hogy részt vegyenek a 16 6rdig kotelezé foglalkozasokon.

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok tovabbra is biztositottak.

A szild kérelmére az igazgatdé sajat hatdskorében felmentést adhat a délutani
foglalkozasok alol.

Az iskolaba érkezés, tavozas €s a sziinetek rendjét a hazirend szabdlyozza.

3. Tanitasi ido vége és tavozas

A tanitdsi id6 végeztével a napkdzis és tanuldszobds, valamint iskolaétkeztetésben
részesiild tanuldkat a feliigyeld tanarok és pedagégiai asszisztensek fogadjak és feliigyelik.

Az utolsé tandra vagy foglalkozas utan a pedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek a
tanulokat a kapuig kisérik és hazaengedik.

Az egy¢éb foglalkozasokra érkezd tanuldk a foldszinti elétérben varakoznak a foglalkozast
tarté pedagdgusra.

A napkdzis €s tanulészobés tanulok 16 drakor 6rakor hagyhatjak el az iskola épiiletét.
Egyéb esetekben tanulé csak irasos igazgatdi engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi id6 alatt
az iskolabdl.

4. Kiilonleges esetek és engedélyek

Nevel6i vagy pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil a tanulok nem tartézkodhatnak az
iskola éptiletében, folyosokon, egyéb helyiségekben vagy az udvaron.

Ettdl eltérni kizarolag igazgatdi engedéllyel lehet.

1



Cim: 8296 Monostorapiti, Zrinyi u. 1.

Miivészetek Vilgye
Altalanos Iskola Telefon/Fax: 87/435-045
OM 037116 E-mail: iskola@mapati.edu.hu
11.4.2. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az Intézmény alkalmazottainak munkarendje

1. Benntartézkodas és munkaido

Az intézmény alkalmazottainak benntartozkodasdt a munkakéri leirdasuk és
foglalkoztatasuk mértéke hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben vagy az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén toltik.

2. Pedagogusok munkaideje és kitelességei

A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidejét a tanuldkkal valé kdzvetlen
foglalkozésokkal tolti.

A munkakdri leiras fliggelékében meghatdrozott iddkeret, valamint a tantargyfelosztds és
Orarend szerint dolgozik.

Ettd] eltérni kizardlag az igazgato elbzetes engedélyével lehet.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében felkésziiléssel,
adminisztraciéval, eseti helyettesitéssel és ligyelettel foglalkozik.

Az els6 foglalkozasa elétt, illetve tanitds nélkiili munkanapok programja elétt 15 perccel
koteles megjelenni munkahelyén.

3. Neveld-oktaté munkat segité és egyéb alkalmazottak

Ha a munkakériikh6z tartozé feladat masként nem teljesithet, teljes munkaidejiket az
intézményben vagy annak meghatarozott teriiletén kell tSlteniiik.

Ha munkdjuk az intézményen kiviili tartézkodast igényli, ezt el6zetesen be kell
jelenteniiik az igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek.

4. Jelenléti kitelezettség
Az intézmény alkalmazottai kdtelesek benntartézkoddsuk tényét rendszeresen vezetni a
jelenléti iven.

[1.4.3. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

Vezetéi jelenlét és intézkedési jogkor

1. Vezetdi jelenlét az iskolaban

Az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettes) koziil legalabb egyikiik
7:00 és 18:00 kozott vagy ameddig didkok vannak az épiiletben az iskoldban tartézkodik az
elézetesen kialakitott beosztas alapjan.
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Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd irasos meghatalmazassal bizza meg az
iskola pedago6gusai koziil egy alkalmazottat érdemi intézkedésre.

2. Intézkedési jogkor és felel6sség

A vezeti feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége az intézmény mikddésével és a
tanulok biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos azonnali dontéseket érinti.

Tanuléi jogviszonnval kapcsolatos iigyintézés és vezetdi jelenlét

1. Ugyeleti rend tanitasi sziinetekben

B4 A tanitisi sziinetek alatt a fenntart6 Altal meghatérozott idépontban iigyelet biztositott a
tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos iigyintézés céljabol (szerdai napokon 8:00-14:00 6rdig).

Az ligyelet pontos idpontjat j6l lathato helyen, a bejarati kapun ki kell fiiggeszteni.

2. Vezet6i jelenlét és fogadoora

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes eldzetesen kialakitott beosztas alapjan gondoskodnak
arrdl, hogy minden munkanapon megfeleld id6tartamban jelen legyenek az iskolaban.

Az iskola igazgatdja eldre egyeztetett idGpontban fogad6orat tart a sziilok részére.

11.4.4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az iskola teriiletére belépés és tartézkodas szabdlyai

1. Kiils6 személyek belépése

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4all6 kiskord vagy felnott
személy csak elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és id6tartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, és a foglalkozasok utén itt
fogadhatjak Oket.

Ha a keresett személy tanuld, a latogaténak igazolnia kell kilétét.

A tanulé feliigyeletére jogosult vagy irasban megbizott személy a foldszinti elGtérben
talalkozhat a tanuldval.

2. Fogadoido és sziildi értekezletek

Az iskola vezetdinek és pedagoégusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i értekezletek
rendjét a tanévnyit sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni és az e- Kréta feliiletén is
meg kell jeleniteni.

Az informéciokat meg kell jeleniteni az iskola honlapjan is.
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3. Bérlok és kiilsé felhasznalok

Az iskola helyiségeinek alkalmi vagy rendszeres bérléi csak az elbzetes megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

A bérlok kotelesek az iskola helyiségeinek épségét és allagat megdrizni.

4. Rendezvények és meghivott személyek
Az iskola altal szervezett rendezvényeken meghivott személyek vehetnek részt a
rendezvény jellegétdl fliggden.

4 A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet elére megkapnak a fogadasukra
illetékes nevel6k, dolgozok és tanulok.

A kijelolt alkalmazottak feladata a meghivottak fogadasa és kalauzolasa.

5. Illetéktelen személyek és intézkedés

B4 llletéktelen személyek az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken nem
tartézkodhatnak.

Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola vagy rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése az illetékes hatosagot értesiti.

I1.5. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Elektronikus és papiralapii nvomtatvanveok kezelése

1. Elektronikus nyomtatvinyok eléallitasa

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapt forméban is el6allitani (pl. beirasi naplo).

Az elektronikus nyomtatvanyokat az igazgaté utasitisa szerinti gyakorisaggal papiralapon
is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

2. Papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

A kinyomtatott dokumentumokat az igazgaté eredeti aldirdsdval és az intézmény
bélyegzodjével kell ellatni.

Az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat fel kell tiintetni.

3. Irattarozasi kovetelmények

A dokumentumokat a vonatkozo6 jogszabélyok szerint meghatarozott ideig kell megérizni.
Az irattarozasnak az intézmény iratkezelési szabalyzatinak megfeleléen kell torténnie.
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A személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagi kdvetelmények betartasaért az igazgatd felel.

A hitelesités biztositdsa szintén az igazgat6 feladata.

I1.6. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

11.6.1. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBEN ELOALLITOTT
DOKUMENTUMRENDSZER KEZELESE

Elektronikus dokumentumkezelés és hitelesités a KIR Rendszerben

1. Elektronikus kapcsolat a Kéznevelési Informaciés Rendszerrel (KIR)

Az intézmény a Kodznevelés Informacidés Rendszer (KIR) révén tartja az elektronikus
kapcsolatot a kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével.

Az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen alkalmazza az elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert.

A fokozott biztonsaglG elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
hasznélhatja a dokumentumok hitelesitésére.

2. Papiralapon is taroland6é dokumentumok
Az elektronikus rendszer hasznalata soran az alabbi dokumentumokat ki kell nyomtatni
és irattarazni:

Az intézménytSrzsre vonatkozé adatok mddositasa.

Az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatélloméanya.
Az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

Az alkalmazott pedagdgusokra és draadoé tandrokra vonatkozé adatbejelentések.
A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

3. Tanulébalesetek és egyéb dokumentumok

A tanuldbalesetek elektronikus bejelent6lapjanak papiralapii nyomtatvanya a kordbban
ismertetett hitelesitési és tarolasi eljarasrend szerint kezelendd.

Egyéb, elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges.
4. Digitalis tarolas és hozzaférés

A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az iskola informatikai hal6ézataban, egy

erre a célra létrehozott kiilsn mappéban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell.
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Hozzaférési joggal kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek rendelkezhetnek:

o Iskolatitkér
o IgazgatOhelyettes

11.6.2. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE

Digitalis naplo kezelése és hitelesitése

1. Digitalis naplé jogi helyzete

Az iskoldban hasznélt digitdlis naplé elektronikus uton eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mivel a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

2. Adatbevitel és tarolas

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be:
+ Az iskola vezetdi
e A tanarok
e Az adminisztraciéért felels alkalmazottak
Az adatok ideiglenes tarolasa az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik.

Az adatok legalabb 6ranként frissiilnek.
3. Digitalis napl6 tartalma

A naplé elektronikus iton tarolja:
e Tanuldk adatai és osztalyzatait
o Tanitési 6rak tananyagat
« Hianyzasokat (igazolt és igazolatlan 6rak)
o Tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket
o Sziildk értesitéseit
o Nevelok tanitassal lek&tott munkaidén feliili orait

4. Dokumentumok hitelesitése és nyomtatisa

A kinyomtatott dokumentumokat az iskola kérbélyegzéjével kell ellatni.

A dokumentumokat az osztalyféndk és az igazgat6 alairdsdval hitelesiti.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyak6nyvbdl papir alapl torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni:

e Tanuldk altal elért eredményeket
o Igazolt és igazolatlan 6rdk szamat
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o Zaradékokat tartalmazé iratot (pl. iskolavaltds vagy tanul6i jogviszony megsziinése
esetén)

II.7. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESENEK  ELJARASRENDJE, TUZ- ES BALESETVEDELMI
INTEZKEDESEK

Tiiz- és balesetvédelmi oktatds, munkavédelem az iskoldban

1. Tiiz- és balesetvédelmi tajékoztato

A tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tdjékoztatot tart.

A tdjékoztaté a tanulok koranak és fejlettségének megfeleiden torténik.

Kitér az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjére és annak veszélyeire.

A tajékoztatd megtorténtét dokumentalni kell.

A tanulok (elsé évfolyamon a sziilok) alairdsukkal igazoljak az oktatdsban val részvételt.

2. Balesetvédelmi és munkavédelmi oktatas tantirgyanként
A tanév elején kételez6 munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tartani azon tantargyak
esetén, amelyek technikai jellegi balesetveszéllyel jarhatnak:

¢ Fizika

o Kémia

o Biologia

o Informatika
e Testnevelés

o Technika
Az oktatas megtSrténtét az osztilynaploban és e-napléban dokumentalni kell.

3. Belso szabalyzatok és utasitasok

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirdsokat az iskola belsd utasitisai
és szabalyzatai tartalmazzik.

A szaktandr koteles ezeket a tanév elején ismertetni a tanulokkal.

A tajékoztatason jelen nem 1évé tanuldk szamara pétldlag kell megtartani.

4. Szamit6gépek hasznalata
Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjék.

5. Rendkiviili balesetvédelmi tajékoztatas

Kiilon balesetvédelmi és munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani minden olyan esetben,
amikor a diakok megszokottol eltéré kériilmények kozott végeznek tevékenységet, példaul:

o Osztilykirandulas

¢ Munkavégzés
A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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6. Tanulébalesetek bejelentése és jegyzokionyvezése

A tanuldbalesetek bejelentése tanulok és pedagdgusok szamara kiotelezé.

Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kvet el.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd dltal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.

11.8. AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO
RENDSZABALYOK

Eszkozok, berendezések és felszerelések kezelése

1. Eszko6zo6k és berendezések kolesionzése
Az iskola helyiségeiben talalhaté berendezéseket, felszereléseket és eszkizoket elvinni
csak az igazgaté irdsos engedélyével lehet.
A kolcsonzés kizarolag atvételi elismervény ellenében torténhet.
A hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felel®s.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsnzési hatéridét.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni:
» Egy példany az iskolatitkarhoz keriil, ahol iktatni kell.
o A masik példany a kolcsdnvevdnél marad.

2. Szakmai felszerelések és szemléltetbeszkdzok

A szakmai felszerelések, szemléltetbeszkozsk és szemliéitetéshez fethasznalt anyagok
megrendelésérdl és beszerzésér6l az igazgatd engedélye utan a munkak6zdsségek
gondoskodnak.

A tanérdkon hasznalt szemléltetdeszksz6k, anyagok és médidk biztositdsa a neveld
feleldssége.

3. Hibas eszkozok és berendezések bejelentése

Az eszk6z6k és berendezések hibajat az igazgatohelyettesnek kell jelenteni.

A hibés eszkozoket és berendezéseket le kell adni, a hiba pontos megjelolésével.
Az intézked§ alkalmazott tajékoztat az jboli hasznalatbavételrdl.

4. Javithatatlan eszkozok selejtezése

A javithatatlan eszkozoket és berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
11.9. A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

Vagvonvédelem és kartéritési szabalyok

1. Tantermek zarasa és biztonsagi eléirasok
Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell.
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A bezart termek kulcsat az irodaban 1évé kulesos szekrénybe kell elhelyezni.
A tantermek zardsdnak ellenGrzési feleldse az épiiletet zaré személy, akinek
gondoskodnia kell:

s Elektromos berendezések aramtalanitasardl

o Termek megfelelé bezarasarol

2. Termek hasznalatianak biztonsagi szempontjai

A tantermek, szaktantermek és tornatermek balesetmentes hasznalhatGsigéért a szaktanar
felelds.

A termekben elhelyezett eszkdzok allapotat a szaktanarnak kell ellendriznie.

A termek hasznalatanak részletes szabalyait a hazirend szabalyozza.

3. Karokozas és kartérités

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtéritenie.

Ha a kart tanul6 okozta, az osztalyféndk koteles értesiteni a sziilét.

Az igazgaté feladata a kér felmérése és a kartérités sziilével vagy gondvisel6vel t6rténd
rendezése.

I1.10. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES INTEZMENYI
TEENDOK

Rendkiviili események és veszélyhelyzeti eljarasok

1. Rendkiviili események meghatarozasa
Rendkiviili esemény minden olyan nem vart, Snerébdl el nem harithaté esemény, amely
jelentds mértékben zavarja vagy ellehetetleniti az iskola biztonsdgos mikodését.
Rendkiviili események lehetnek:
¢ Bombariadd
Katasztréfahelyzet
Ttizeset
Terrortamadas
Egyéb egészséget ¢s testi épséget veszélyeztetd helyzetek

2. Megeloz6 intézkedések
Az igazgato a tliz- és munkavédelmi feladatokkal megbizott alkalmazottal, valamint az
éplilet karbantartasaért felelés dolgozokkal és a gondnokkal rendszeresen ellendrzi az épiilet
biztonsagat.
Az ellendrzések soran figyelmet kell forditani arra, hogy:

¢ Ne legyen bombénak latszo6 targy vagy mas veszélyforras az épiiletben.

» Ne legyen rendellenes, a biztonsagot veszélyeztetd jelenség.
Rendellenesség  esetén az észlelo személy haladéktalanul jelenteni koteles az
illetékeseknek személyesen vagy telefonon.
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3. Veszélyhelyzet kezelése és Kiiirités
Veszélyhelyzet esetén az eseményt azonnal be kell jelenteni az iskola elérhetd
vezetbjének vagy egy intézkedésre jogosult alkalmazottnak.
A veszélyhelyzeti riasztds vizsgalat nélkiil kotelezéen elrendelendd.
A riad6 jelzése:
» Az iskolai csengd szaggatott jelzése.
» Ha lehet6ség van ra, iskolaradién keresztiili bejelentés.
Az épiiletet azonnal ¢l kell hagyni a tlizriad6 terv szerint.
A gyiilekezési pontok:
o Iskola udvara
o Fobejarat el6tti utszakasz (amennyiben mas utasitds nincs).
A feliigyel6 pedagdgusok kotelessége:
o A naluk 1év6 dokumentumok mentése.
o Tanuldk sorakoztatdsa, létszamellendrzés (jelenlévé és hianyz6é tanuldk
szambavétele).
o Tanuldk kisérése és feliigyelete a gyiilekezShelyen.

4. Rend6rségi értesités és tovabbi teend6k
A riadét elrendeld személy azonnal koteles értesiteni a rend6rséget, illetékes szerveket.
A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.
Ha a riadét telefonos fenyegetés indokolja (pl. bomba bejelentése):
o Az iizenetet fogadd személy probalja a beszélgetést elhiizni, és minél t6bb informaciot
megtudni a fenyegetorol.
A riad6 leftjasa:
o Folyamatos csengbhanggal és
o Szdbeli kozléssel torténik.

5. Rendkiviili esemény utélagos dokumentalasa
A bombariadé miatt kiesett tanitési idét potolni kell:
o Tanitds meghosszabbitdsaval vagy
o Potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddk részletes szabalyozasa megtalathatd az
alabbi dokumentumokban:
o Tiizvédelmi szabalyzat
o Viészhelyzeti cselekvési terv
Az eseményt az intézmény igazgatoja vagy helyettese haladéktalanul telefonon kételes
jelenteni a fenntarténak.
Az eseményrdl irasbeli feljegyzést kell késziteni és iktatni,

6. Kiilonleges veszélyhelyzeti intézkedések

A COVID-19 jarvanyhelyzet miatt bevezetett intézkedési kiilon dokumentumban
talalhato.
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3. Veszélyhelyzet kezelése és kiiirités
Veszélyhelyzet esetén az eseményt azonnal be kell jelenteni az iskola elérhet6
vezetdjének vagy egy intézkedésre jogosult alkaimazottnak.
A veszélyhelyzeti riasztds vizsgalat nélkiil ktelez6en elrendelendo.
A riadé jelzése:
e Az iskolai cseng6 szaggatott jelzése.
e Ha lehet6ség van ra, iskolaradion keresztiili bejelentés.
Az épiiletet azonnal el kell hagyni a tlizriad6 terv szerint.
A gyiilekezési pontok:
o Iskola udvara
o Fd&bejarat el6tti Gitszakasz (amennyiben mas utasitds nincs).
A feliigyeld pedagdgusok kotelessége:
e A naluk 1év6é dokumentumok mentése.
e Tanuldk sorakoztatdsa, létszamellendrzés (jelenlévé és hidnyzé tanuldk
szambavétele).
» Tanuldk kisérése és feliigyelete a gyiilekez6helyen.

4. Renddrségi értesités és tovabbi teendok

A riadét elrendel6 személy azonnal kételes értesiteni a rend6rséget, illetékes szerveket.
A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a riad6t telefonos fenyegetés indokolja (pl. bomba bejelentése):

o Az iizenetet fogadd személy probalja a beszélgetést elhtizni, és minél t&bb informaciét
megtudni a fenyeget6rol.
A riado lefujdsa:
» Folyamatos csengbhanggal €s
o Szbbeli kozléssel torténik.

5. Rendkiviili esemény utélagos dokumentalasa
A bombariadd miatt kiesett tanitasi idot potolni kell:

o Tanitas meghosszabbitasdval vagy

e Pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.
A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddk részletes szabalyozdsa megtalélhato az
alabbi dokumentumokban:

o Tizvédelmi szabalyzat

o Vészhelyzeti eselekvési terv
Az eseményt az intézmény igazgatdja vagy helyettese haladéktalanul telefonon koteles
jelenteni a fenntartonak.

Az eseményrodl irasbeli feljegyzést kell késziteni és iktatni.
6. Kiilonleges veszélyhelyzeti intézkedések

A COVID-19 jarvanyhelyzet miatt bevezetett intézkedési kiilon dokumentumban
talalhaté.
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II.11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

II.11.1. AZ INTEZMENY VEZETOINEK FELADATAI A TANULOBALESETEK
MEGELOZESE ES A BALESETEK ESETEN

Munkavédelmi ellendrzések és biztonsagos munkavégzés

1. Az Intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetbje koteles rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit.

Legalabb félévente munkavédelmi ellendrzéseket, szemléket kell tartani.

A munkavédelmi szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi
szabalyzat rogziti.

2. Munkavédelmi szemlék jegyzokinyvezése
A megtartott szemlékrol jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
s A szemle idSpontjat
e A részt vevl személyek és beosztisuk megjelolését
o Az észlelt hibak leirasat
¢ A javitasi hatarid6t
o A javitasért felelos dolgozo nevét
e A kijavitas datumat
o A javitasért felelos dolgozo kozvetlen felettesének alairasat

3. Az igazgato és a helyettes feladatai a munkavédelem terén
Az igazgatoi munkakdrt betoltdk felelGssége kiterjed:
o A vonatkoz6 jogszabalyok ismeretére és betartasara
s A pedagdgusokkal, tanulokkal és az intézmény dolgozdival kapcsolatos teendSkre:
o Az egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyainak ismertetése.
o Annak ellendrzése, hogy a dolgozok és tanuldk elsajatitottidk-e a szitkséges
ismereteket.
o A szabdlyok folyamatos betartdsanak ellendrzése.
e Az iskola bels6 szabdlyzatainak pontos &sszeallitasara.
o Az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek
megteremtésére, folyamatos vizsgalatdra és ellendrzésére.

4. Tanulébalesetek megelozése és kezelése
A tanul6balesetek megel6zése és kezelése soran a vezetdk feladata:
o Prevencios intézkedések végrehajtasa.
o Elvarhat6 segitségnyjtas biztositdsa baleset esetén
A vezetbk felelbssége megegyezik az intézmény alkalmazottai szamara kotelezéen eloirt
munkavédelmi és balesetvédelmi teenddokkel.
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1I.11.2. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A
TANULOBALESETEK MEGELOZESE ES BALESET ESETEN

IL11.2.1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOL
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
Tanuldi balesetmegel6zés és munkavédelmi kitelezettségek

1. Az iskola dolgozéinak altalanos feladatai

Minden dolgozénak kotelessége atadni a tanuldknak az egészségiik és testi épségiik
megobrzéséhez sziikséges ismereteket.

Ha egy dolgozé észleli a tanulé balesetét vagy annak veszélyét, azonnal koteles megtenni
a sziikséges intézkedéseket.

2. Tanuléi balesetmegelézéssel kapcsolatos feladatok

a) Munkavédelmi szabalyok betartasa

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabélyzatokat.

b) Biztonsagi ismeretek oktatdsa tantargyakon beliil

A Nemzeti alaptanterv (NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargyban
oktatni kell a tanulék biztonsagaval ¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket.

¢) Nevel6k felel6ssége a tandrai és egyéb foglalkozasokon

A nevel6k kotelesek fokozott figyelemmel kisérni a rajuk bizott tanulok tevékenységet.
A tanuldk kotelesek betartani a baleset-megelézési szabdlyokat, a neveldknek pedig
biztositani kell ennek megvaldsuldsat.

d) Osztalyfonoki orakon kozolt ismeretek

Az osztalyfonokok kotelesek ismertetni a tanulokkal:
o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat.
o Az egyes foglalkozasokkal jard veszélyforrasokat.
o A tilos és elvart magatartasformakat.

e) Tanoéran vagy iskolan kiviili programok eldtt végzendé oktatas
A nevelOk kotelesek minden gyakorlati vagy technikai jellegii feladat el6tt a tanuldkat:
o A baleseti veszélyforrasokrdl tajékoztatni.
o A kotelezd viselkedési szabalyokat ismertetni.
e Az esetleges rendkiviili események bekdvetkeztekor sziikséges teenddket
elmagyarazni.

f) Balesetvédelmi oktatas dokumentalisa

Az oktatas témajat és idopontjat az osztalynapldban és az e-naploban rogziteni kell.

A neveldk kotelesek visszakérdezéssel meggy6zodni arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-c
a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tantargyakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezeté nevel6k specidlis baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi
szabalyzat melléklete tartalmazza.

3. Munkavédelmi ellendrzések és szemlék

Az iskola igazgatdja koteles az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
rendszeresen ellendrizni.

A munkavédelmi ellendrzések és szemlék tanévenkénti idGpontjat, rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

11.11.3. A DOLGOZOK MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALATA

1. Jogszabalyi hivatkozas
Az iskola dolgozodinak munkakori alkalmassagi vizsgdlata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelet alapjan torténik.

2. Munkaba 1épés elétti kotelezd vizsgalat

Minden 0 dolgozé koteles a munkaba 1épés elétt foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton
részt venni.

A vizsgélatot az intézmény foglalkozds-egészségligyi orvosa végzi el.

3. Idészakos és rendszeres vizsgalatok
A munkavéllalék a jogszabdlyokban el6irt moédon és gyakorisaggal rendszeres
egészségligyi alkalmasséagi vizsgalatokon vesznek részt.

[1.11.4 DOHANYZAS, KABITOSZER- ES ALKOHOLFOGYASZTAS,
SZERENCSEJATEK TILTASA, BUNTETESE

1. Dohanyzasi tilalom az intézmény teriiletén
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas, beleértve:
e Az iskola épiiletét és udvarat
o A fGbejarat el6tti 5 méteres terliletrészt
» Az iskola parkoldjat
A tilalom vonatkozik minden tanuléra, munkavallalora és az intézménybe latogatdkra.

2. Dohanyzas és karos élvezeti cikkek hasznédlata
Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken:
s Tanuldk szamara tilos a dohanyzas.
o Egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa szigoruan tiltott (pl. alkohol, drogok
stb.).

3. Intézménybe és rendezvényekre valé belépés feltételei

Az iskoléba és az iskolai rendezvényekre nem engedhetd be olyan tanulé, aki:
« Az iskola személyzetének megitélése szerint egészségkarositd szerek hatasa alatt all
(alkohol, drog stb.).
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Az ilyen esetben a tanul6 tavollétét igazolatlannak kell tekinteni.

4. Dohanyzasi tilalom az intézmény munkavallaloi és vendégei szamara
Az intézmény munkavéllaloinak és vendégeinek szamara is tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl szo16 térvény 4. § (8) bekezdése alapjan:
e Az intézményi dohdnyzasi szabalyok végrehajtasaért az igazgato felel.

111. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIE

I1I.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

1. Az ellendrzési rendszer atfogé jellege
Az iskolai neveld-oktatd munka egészére kiterjed.
Az ellenérzés célja a pedagdgiai munka mindségének fenntartasa és fejlesztése.

2. Az ellendrzés céljai

Hibak id6ben t6rténd feltarasa és hidnyossagok potlasanak eldsegitése.

Meglévd helyes gyakorlatok megerdsitése €s tamogatasa.

J6 mddszerek népszertisitése, hogy azok szélesebb korben alkalmazhatdk legyenek.
A pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa az ellendrzési tapasztalatok alapjan.

3. A belsé ellenérzési rendszer hozzajarulasa

Témogatja az intézmény pedagdgiai fejlesztéseit €s innovacioit.
Elbsegiti a folyamatos szakmai fejlédést a pedagégusok kdrében.
Biztositja a tanitasi-tanuldsi folyamatok folyamatos javitasat.

I11.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE
A pedagdégiai munka bels6 ellendrzésének szervezése és végrehajtisa

1. Felel6sségi korok és iranyitas
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddéséért az iskola
igazgatoja felelds.

2, Ellenorzések iitemezése és elokészitése
Az ellendrzéseket és méréseket az ellenbrzést végzok iitemezik a kdvetkezok alapjan:
e Pedagdgiai program
+ Eves munkaterv
Az ellendrzésre kijelolt teriiletek feleloseit el6zetesen értesitik, hogy megfeleléen
felkésziilhessenck és segithessék az ellendrzési folyamatot.

3. Ellendrzések Formai
Bejelentett ellenérzések: eldre iitemezett vizsgalatok a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan.
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Alkalomszeri ellendrzések: a sziikségessé valé vizsgdlatok nem tervezett mddon is
megtSrténhetnek.

Bejelentés nélkiili ellendrzések: az ellenérzés jellege szerint elGzetes értesités nélkiil is
végrehajthaté vizsgalatok.

II1.3. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

1. Az ellendrzés célja

Az intézmény belsd ellendrzése a nevelés-oktatas eredményes megvalGsitasat segiti.

Az ellendérzésnek biztositania kell a szakmai és gazdalkodasi folyamatok hatékony
miikodését.

2. Az ellendrzéssel szembeni alapvetd kivetelmények
Hatékony feladatellatas biztositasa
» Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat.
A fegyelmezett munka eszkézeként miikodjon
o Téamogassa a munkafegyelem fenntartasat és betartatasat.
A helyes kezdeményezések tamogatasa, hibak feltarasa
Tamogassa a megfelel6 kezdeményezéseket.
o Kell6 id6ben jelezze a megalapozatlan vagy helytelen dontéseket, tévedéseket €s
hianyossagokat.
Vezet6i utasitisok végrehajtasanak segitése
¢ Biztositsa a vezetdi utasitasok hatékony végrehajtasat.
Hibak és szabalytalansagok megel6zése
o Jaruljon hozzd a gazdédlkodisi fegyelem javitdsdhoz és a szabalytalansagok
megel6zéséhez.

111.4. AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE
A belsd ellendrzést végzo személvek és felelosségi koriik

1. A belsé ellendrzésért felelos személyek
Az intézmény belsd ellendrzését a kdvetkezd személyek végzik:
o Igazgaté
« Igazgatdohelyettes
¢« Munkakozosség-vezetok
o Osztilyfondkok sajat szaktargyaik és osztalyuk teriiletén.

2. Az ellenérzést végzok jogai és kotelezettségei
Az ellenOrzést végzok sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joggal rendelkeznek.

Kotelesek jelentést és beszamolot késziteni az igazgatd szdmdra az ellendrzési
tapasztalataikrdl.
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II1.5. AZ ELLENORZES TERULETEI

1. Ellenorzési teriiletek
Pedagdgiai, szervezési és taniigy-igazgatasi feladatok
o Neveld-oktaté munka szinvonala
o Iskolai miik6dés szervezése
o Taniigy-igazgatasi dokumentécid vezetése
Idészakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek
« Folyamatosan végzett feladatok ellenérzése
» Kiemelt projektek és specialis programok vizsgélata
Adminisztraciéos munkavégzés
¢ Nyilvantartasok, jegyzOkonyvek, elektronikus és papiralapt
ellendrzése
Tanérik, foglalkozasok és értékelési folyamatok ellendrzése
o Tandrék €s egyeb foglalkozasok vizsgalata
o Irasos dokumentumok ellenérzése
o Tanuldi produktumok, mérések és értékelések attekintése
e Tanulmanyi eredmények és visszacsatolasok ellendrzése

111.6. AZ ELLENORZES FORMALI

Oraellenérzés

o Tanorak latogatasa és szakmai értékelése.

s Oktatasi modszerek, tanuloi aktivitas, fegyelmi helyzet vizsgélata.
Egyéb foglalkozasok ellenérzése

o Szakkorok, fakultacidk, tandran kiviili tevékenységek vizsgalata.

o Tanoéréan kiviili nevelési folyamatok ellenérzése.
Beszamoltatas

o Szbbeli és irasos jelentések, beszamolok készitése.

o A pedagogusok és munkakozdsségek munkajanak értékelése.
Eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések

o Tanulmanyi eredmények elemzése.

o Kompetenciamérések, belsd értékelési rendszerek vizsgalata.
Helyszini ellenérzések

o Pedagdgiai dokumentaciok és iskolai kornyezet ellenérzése.

o Tanuldi produktumok és taniigyi adminisztrici6 vizsgélata.
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Az

RS Kit
ellendrzest ellenarss®
végzo
vezetd
Igazgaté Munkak&zos
ségvezetd
Neveld

_ Igazgato
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A vezetoi
ellenorzés
szervezeti formaja

Operativ
megbeszélések,
vezetdi értekezletek,
irasbeli beszamol6 a
munkakdzdsség
munkajarol,

a munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasardl;

interji

' Oralétogats,
megbeszélés,

munkaértekezletek
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Az ellenorzeés
szempontjai

A nevelGtestiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése.
A munkakdzésség
munka- és
feladattervében
kitlizott ~ feladatok
megvaldsitasanak
mérhetd
eredményei.

A hataridék
betartasa

A feladatok
végrehajtasaért
felelés  személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése

A pedagbgus
munkakéri
leirasaban foglaltak
teljesitése

Az ora, illetve a
foglalkozas pontos,
a tantervnek, illetve
a foglalkozasi
tervnek megfeleld,
pedagodgiailag és
didaktikailag
szakszerd

megtartasa

A pedagogus
felkésziiltsége

Az brafelépités és
Oraszervezés

Visszacsatolas

A munkak6zosség

altal elért
eredmények, a
jovébeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk:
»mennyiben lett
sikeresebb a
végrehajtas?”;

A munkakdzis-ség
tagjainak
visszajelzése

* A feladatok
végzésének

eredményessége, a
tananyag hatékony
megtanitisa, a
tanitando
tudasanyag
alkalmazhat6
tudassa alakitasa,
melynek
sikeressége a
tanuldk elért
eredményei-ben, a

. tanulmanyi

versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérhetd fel.
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tudatossaga és
megvalositisa

A tanitési Ora,
illetve foglalkozas
szellemiségének és
nevelo-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

A hézirend
elbirasainak a
tandran vald
érvényesiilése,
illetve betartatasa

A pedagbgus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

A pedagogus
neveld-oktato
tevékenységének
mérhetd
eredményessége

Igazgato- Pedagégusok | Oralatogatés,
helyettes megbeszElés,
adminisztracio
ellenérzése
A tanitési ora,
illetve foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

A pedagdgus
felkésziiltsége

A pedagdgus orai
adminisztracidja

A tandr és az tanito
egyiittmitkddése

az osztalyfénokkel,
¢és mas érintett
nevelokkel.

A tanitasi 6ra vagy
foglalkozas
szellemiségének,
valamint nevelo-
oktato funkcidjanak
érvényesiilése
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Munka- Pedagogus Oralatogatas, A tanitdsi 6ra, . A tanuldk altal elért
meebeszélé ilietve foglalkozas 2 hetd
kozosség- gbeszeles aktareyi mérheto
szaxtargyl eredmények, a
. vezetd tékelése noar y 1
© . fejlodés értékelése
L (meghatarozott
Az ora, illetve szintfelmérések

foglalkozas célja és utén), korabbi

tartalma tapasztalatok

L. beépitése.

Az Oran, illetve a

foglalkozason

alkalmazott

nevelési-oktatasi

médszerek

(szemléltetés,

differencialas)

Az ora, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

A tanulék munkaja
és magatartdsa

a neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanuldk irasbeli
munkainak
értékelése

. Eredmények,

| kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitiizések
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[I1.8. A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE

Tanitok és tanarok feladatai

Iskolai rendezvényekben valé részvétel
o Az iskola rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.
Tanulék szdméra szervezett programokban val6 kdzremiiksdés
o Tanulméanyi kiranduldsok, kulturalis programok, versenyek és egyéb események
lebonyolitasanak segitése.
Szabadidds tevékenységek szervezése
« Kiilonféle iskolan beliili és kiviili szabadid6s programok szervezésében vald aktiv
részvétel.
Felzéarkoztatas és tehetséggondozas
e A hitranyos helyzetli tanuldk segitése, valamint a kiemelkedd képességli didkok
tdmogatasa.
Tanéran kiviili foglalkozasok vezetése
e Nem kételezé délutani és egyéb tandran kiviili foglalkozasok biztositdsa.

Munkakdozosség-vezetok feladatai
Koordinicios munkavégzés az iskola rendezvényein
o A rendezvények szervezésének és lebonyolitdsanak Ssszehangolasa.
Munkakézosségi tervek dsszedllitasa
o Viltozatos és hatékony munkakozOsségi programok kidolgozasa, egyéni javaslatok
figyelembevételével.
Bemutat6 orik és szakmai konzulticiok szervezése
o Sziil6i bemutatdk, szakmai konzulticiok, médszertani tapasztalatcserék biztositasa.
Tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa
e A tanulményi megmérettetések koordinalasa és lebonyolitasdnak tdmogatasa.
Folyamatos kapcsolattartas az iskolavezetés és a munkakozosség tagjai kozott
o Informéciéaramlas biztositdsa, szakmai egyeztetések kezdeményezése.
Foglalkozasi és fejlesztési tervek ellenérzése
o A pedagdgiai tervek feliilvizsgélata és fejlesztési irinyok meghatarozasa.
Szakmai munkavégzés ellenérzése
o Oraldtogatisok keretében a munkakzsségi tagok szakmai munkéjanak timogatdsa és
ellendérzése.

I11.9. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

[1.9.1. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE
A bels6 ellendrzés célja, hogy tdmogassa az intézmény vezetését az alabbi teriileteken:

Dontések elokészitése és szakmai megalapozasa
o Segitséget nyljt a vezetség szamara a megalapozott dontéshozatalban.
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Utasitasok és rendelkezések meghatirozasa és végrehajtisa

Cim: 8296 Monostorapati, Zrinyi u. 1.

e Az intézményvezetés irdnyelveinek kidolgozasidban és betartatdsiban nyujt

tamogatast.

Bels6 tartalékok feltarisa

» Er6forrasok hatékonyabb kihasznalasa, rejtett lehet6ségek azonositdsa.
Mulasztasok, hidnyossagok és szabalytalansagok megel6zése

¢ A hibék korai felismerése és megel6z6 intézkedések kidolgozasa.
Belso rend és fegyelem megszilarditasa

o A munkafegyelem és szervezeti hatékonysag biztositdsa.
Takarékossag érvényesitése

o Eroforrasok ésszerti felhaszndlasanak elGsegitése.

I11.9.2. HELYSZINT ELLENORZES
1. A helyszini ellen6rzés folyamata
Az ellendrzést az adott helyszinen, kbzvetlen tajékozodassal kell elvégezni.

Az ellen6rzés alapja:
e Szdmviteli adatok
¢ Bizonylatok és egyéb okmanyok
» Nyilvéantartdsok és dokumenticidk
2. A helyszini ellenérzés modszerei
Dokumentacios ellendrzés
o Nyilvantartdsok és okmanyok vizsgalata, amely lehet:
o Tételes (minden adat alapos ellendrzése)
o Leiro6 (az ellendrzés eredményeinek részletes rogzitése)
o Prébaszerii (bizonyos adatok véletlenszerii ellendrzésc)
o Mintavételes (meghatarozott kritériumok szerint kivalasztott
ellen6rzése)
Kozvetlen megfigyelés és tapasztalati ellenérzés
o Szemle (helyszini bejéras, allapotfelmérés)
¢ Rovancs (leltarozas, eszkodzdk és anyagok tényleges meglétének ellenbrzése)
o Kisérlet (eljarasok tesztelése, gyakorlati mlikddés vizsgalata)
e Mintavétel (adatok vagy fizikai mintdk vizsgalata)
Egyéb ellenorzési médszerek
o Elemzés (adatok, tendencidk és folyamatok vizsgalata)
o Kérdbives felmérés (strukturalt adatgy(ijtés)
o Szdbeli kérdésfelvétel (informacidk tisztazasa)
o Beszélgetés (informélis vagy formalis interjuk)
o Meélyinterju (részletes, kvalitativ informaciogyijtés)
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111.9.3. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TiPUSAI ES
GYAKORISAGA

111.9.3.1. A KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Altalinos jellemzéi

o Az ellendrzés az adott tevékenység egészére iranyul.

o Komplex moddon vizsgilja és értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok

végrehajtasat.

¢ Elemzi a szakmai és gazdalkodasi folyamatok dsszhangjat.
Célja és feladatai

o A pedagogiai és szervezési folyamatok hatékonysdganak ellendrzése.

» A gazdalkodas megfelelségének és erdforras-felhasznalasanak vizsgalata.

o Az intézményi mlikddés optimalizalasa és dontéshozatali folyamatok tAmogatésa.
Megvalésitisinak médszerei

o Dokumentacids ellendrzés (adatok, nyilvantartasok, jelentések vizsgalata).

o Helyszini megfigyelés és ellendrzés.

e Eredményvizsgalatok, mérések és értékelések.

o Beszamoltatas €s interjik az érintett dolgozdkkal.

Jellemzéi

« Egy adott részfeladat vizsgalatara iranyul.

¢ Konkrét problémak feltarasat és értékelését szolgalja.

o Eseti jellegli vagy alkalomszerii ellenérzési forma.
Célja és feladatai

o Egy meghatarozott probléma vagy mikodési teriilet vizsgélata.

« Hidnyossagok, szabalytalansagok feltarasa és értékelése.

o Megel6z6 vagy beavatkozé intézkedések kezdeményezése.
Alkalmazasi teriiletei

o Taniigy-igazgatasi folyamatok ellendrzése.

o Pedagdgiai program egy részteriiletének vizsgalata.

o Gazdélkodasi és pénziigyi ellendrzések.

o Iskolai rendezvények, tandran kiviili foglalkozasok értékelése.
Modszerei

o Dokumentécids vizsgalat (okmanyok, nyilvantartasok elemzése).

o Helyszini ellendrzés (kdzvetlen tapasztalatszerzés, megfigyelés).

o Interjuk, kérdbivek (érintettek véleményének begyiijtése).

o Eredményvizsgalatok és értékelések.

111.9.3.3. A TEMAELLENORZES
Jellemz6i
o Ellen6rzési forma, amely azonos id6ben, t&bb érintettnél ugyanazon témara iranyul
(horizontalis ellenérzés).
o Nem teljes korti vizsgélat, hanem célzott ellendrzés.
o Gyakorisaga eseti vagy alkalomszerti.
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Célja és feladatai
o Altalanosithat6 kdvetkeztetések levondsa az adott téméban.
e Az intézményi gyakorlatok sszehasonlitasa és értékelése.
o Intézkedések meghozatala a vizsgalati eredmények alapjan.

Alkalmazisi teriiletei
e Oktatdsi mddszerek és tanitasi gyakorlatok Gsszehasonlitdsa.
o Tanérak és tanéran kiviili foglalkozasok mindségi ellendrzése.
¢ Adminisztrativ és szervezési folyamatok feliilvizsgalata.
¢ Tanulmanyi eredmények, teljesitményértékelések egységességének vizsgalata.

Médszerei

Dokumentumelemzés (oktatasi és adminisztrativ dokumentumok vizsgalata).
Oralatogatasok és helyszini ellendrzések.

Interjik és kérdbives felmérések az érintettek kdrében.
Eredményvizsgalatok és 6sszehasonlité elemzések.

Ez az ellendrzési forma lehetdséget biztosit arra, hogy az intézmény egy adott teriileten
egységes kovetkeztetéseket vonjon le, és ennek megfeleld fejlesztéscket, intézkedéseket
hajtson végre.

111.9.3.4. AZ UTOELLENORZES
Jellemz6i
e Egy korabban lefolytatott ellen6érzés eredményeinek és a tett intézkedések
végrehajtdsanak feliilvizsgélata.
o Az el6z6 ellenérzésben megallapitott hidnyossdgok javitasanak ellendrzése.
o Elvégzése a kovetkez6 esedékes ellenérzést megel6zéen vagy annak részeként
torténik.

Célja és feladatai
¢ Biztositani, hogy az ellen6rzés soran feltart problémak megfeleléen orvosolva lettek-e.
o Feliilvizsgalni, hogy a sziikséges intézkedések végrehajtasa megtortént-e.
s Az intézményi miikodés fejlesztése és folyamatos javitasa.

Alkalmazasi teriiletei
o Korabbi vizsgalatok soran feltart hidnyossagok megsziintetésének ellendrzése.
o Pedagdgiai, szervezési és gazdalkodasi intézkedések végrehajtasanak felmérése.
o Eredményvizsgalatok és hatékonysagi elemzések.

Moédszerei
o Dokumentécios ellendrzés (intézkedési tervek és jelentések attekintése).
o Helyszini ellendrzés (meglévo problémak megsziintetésének vizsgalata).
o Interjik és beszamoltatds az érintettekkel.
e Eredményértékelés és visszacsatolas.
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Ez az ellendrzési forma biztositja, hogy a korabbi vizsgalatok sordn meghozott intézkedések
valoban megvaldsultak és hozzajarultak az intézmény hatékonyabb mikkddéséhez.

111.9.4. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A
VEZETOK EGYES ELLENORZESI FELADATAI

11.9.4.1. FELELOSSEGI VISZONYOK
1. Felelosségi kor

Az intézmény belsd ellendrzési rendszerének kialakitasaért, szabalyozasaért és hatékony
miik5déséért az iskola igazgatdja felelds.

2. A Belso ellendrzés elemei
Vezetoi belso ellendrzés

e Az igazgaté és igazgatd-helyettesek altal végzett ellendrzések.

e Stratégiai és operativ dontések tdmogatasa.
Munkafolyamatba épitett ellenorzés

« Folyamatos ellenérzés a napi miikodés soran.

e Adminisztriciés és pedagdbgiai folyamatokba épitett kontrollok.
Eseti megbizasos belsé ellenérzés

e Konkrét ligyek vizsgalata vezet6i utasitasra.

o Problémas teriiletek célzott feliilvizsgalata.

3. A Belso ellen6rzés fobb teriiletei
Neveld-oktato6 tevékenység ellendrzése

» Tanitasi folyamatok, tanérak, pedagdgiai modszerek ellenérzése.
e Eredmények és tanuldi teljesitmények vizsgalata.
Vezet6i belso ellendrzés
¢ Az intézményvezetés altal végzett stratégiai ellendrzések.
¢ D&ntési mechanizmusok, szervezeti mikodés vizsgélata.
Munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
¢ A mindennapi munkafolyamatokba beépitett kontrollok.

s Pedagogiai, adminisztrativ és gazdalkodasi teriiletek folyamatos feliigyelete.
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I11.9.4.2. A NEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

1. A Pedagdgiai program és éves munkaterv végrehajtasianak ellen6rzése
e A pedagdgusok tevékenységének vizsgalata a pedagdgiai program és az éves
munkaterv megvaldsitasaval kapcsolatban.

2. A Neveld-oktaté munka tartalmanak és szinvonalianak ellenérzése
» Az iskolavezetdség altal meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellendrzés.
o Oktatasi mddszerek, pedagdgiai folyamatok és tanitasi gyakorlatok vizsgalata.

3. A tanuldk teljesitményének és magatartasanak értékelése
o Szaktargyi-tanulmanyi eredmények mérése és értékelése.
e Magatartas és szorgalom felmérése a pedagdgiai elvarasok alapjan.

4. Adminisztrativ dokumenticié ellenérzése
o Torzslapok, haladasi és értékelési napldk, e-napld és egyéb foglalkozdsi napldk
folyamatos és szabalyszer( vezetése.

5. A napkaozis és tanulészobai nevelémunka hatékonysaganak vizsgalata
o A tandran kiviili nevelési tevékenységek eredményességének értékelése.

6. Tanulmanyok alatti vizsgak ellendrzése
o A vizsgdk szabalyszerli lebonyolitasanak feliigyelete és az elbirdsok betartdsanak
biztositdsa.

7. A szakmai munkakozosségek és oktatasi eszkdzok ellendrzése
e A szertdrak, tantermek, berendezések és felszerelések szabélyszerli és biztonsdgos
hasznalatanak ellendrzése.

1. Az igazgatdi dontések végrehajtasanak ellenérzése
o Szakmai és egyéb informécidk elemzése és értékelése.
o Eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok felhasznalasa.
o A fliggetlenitett vagy eseti megbizasos ellendrzések jelentéseinek figyelembevétele.

2. A feladatok teljesitésének nyomon kivetése
o A beosztott vezetOk és alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa.
o Az intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése.

3. Kozvetlen tapasztalatszerzés és helyszini ellendrzés

e Munkahelyi latogatasok és ellenOrzések végzése.
¢ A munkavégzés kozvetlen megfigyelése és értékelése.
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[11.9.4.4. A MUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

1. Célja és felelosségi kore

Az intézmény vezetdi felelések a szakmai folyamatok Gsszehangolt megszervezéséért és
ellenrzéséért.

Folyamatos munkaszervezéssel biztositani kell, hogy az ellenérzés z6kkendmentesen és
hatékonyan miik&djén.

2. A munkafolyamatba épitett ellenérzés alapelvei
1. A munkavégzés folyamatossdgénak biztositésa
¢ A munkafolyamatok folyamatos és megszakitas nélkiili ellenrzése.
¢ Minden munkaszakasz ellenérzése az eléirasoknak megfeleléen.
2. A hibak és kedvezbtlen jelenségek felismerése és megel6zése
o A problémak idGben torténd észlelése és elemzése.
o Proaktiv intézkedések bevezetése a hibadk minimalizalasara.
3. Rendellenességek gyors kezelése
o Azonnali beavatkozas €s gyors intézkedések a munkafolyamat zavartalan
miikddésének fenntartasara.
o Megfelel6 felelosségi korok meghatarozasa az operativ dontésekhez.
4. Az alkalmazottak személyes feleldsségének biztositasa
o A végrehajtas minden szakaszaban felelosségi szintek kijel6lése.
o Az egyéni feleldsségvallalas és teljesitmény figyelemmel kisérése.

[11.9.5. A VEZETOK EGYES ELLENORZESI FELADATAI

T1.9.5.1. AZ ISKOLAVEZETOSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK ALTALANOS ELLENORZESI FELADATAI

1. Folyamatos és eseti ellenérzési kotelezettség
e Az intézmény minden vezetdje koteles munkateriiletén folyamatos munkakéri €s
igyviteli ellendrzést végezni.
e Eseti téma- és célellendrzéseket kell végrehajtani elzetes terv és tdjékoztatas alapjan.

2. Az ellenérzési szabalyok betartasa
¢ A konkrét ellenérzéseket a jelen szabalyzat eldirasai szerint kell végrehajtani.
o A szabalyozas kovetkezetes alkalmazasa az ellendrzések soran.

3. Hianyossagok kezelése és felszimolasa
s Minden észlelt hidanyossag megsziintetésérdl gondoskodni kell.
o A hibék kijavitasara hataridot kell adni, és ellendrizni kell annak betartasat.

4. Szervezeti szintii tAamogatas biztositisa
» Ha a hianyossag szervezeti egységen beliil nem orvosolhato, felsébb vezet6i szint
bevonasaval kell segitséget nytjtani.
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111.9.5.2. AZ ISKOLAVEZETOSEG ES A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK EGYEB
ELLENORZESI FELADATAI
1. A pedagdbgiai és adminisztrativ kotelezettségek betartasanak feliigyelete
Figyelemmel kisérik, hogy az aldjuk tartoz6 pedagégusok €s dolgozok:
o Eleget tesznek-¢ az elirt és elvarhato kotelezettségeiknek.
¢ Betartjak-e a belsd szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat és munkakéri leirasokat.

2. A munkafolyamatok viltozasanak kezelése
Szilkség esetén modositjak, kiegészitik az ellendrzési rendet a szakmai és gazdasagi
munkafolyamatokban:
o Az ellendrzési folyamatok aktualizalasa a valtozé koriilményeknek megfelelden.
o Hatékonyabb szakmai és gazdasagi kontroll beépitése.

3. Javaslattétel és gazdalkodasi hatékonysag nivelése
A dolgozok észrevételeinek figyelembevételével javaslatokat tesznek:
e A szakmai és gazdalkodasi feladatok ésszeriisitésére.
¢ A munkaerével, anyagi és pénziigyi eszkzokkel vald hatékonyabb gazdalkodas
elosegitésere.

4. Az igazgato6-helyettes feleldssége és ellendrzési jogkore
Az igazgato-helyettes felel a kdzvetlen iranyitasuk alé tartozd szervezeti egységeknél:
e A nevel§-oktaté munka eredményes megszervezeéséert.
e A pedagdgiai folyamatok minéségi ellendrzéséért.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén:
o Ellendrzési joguk és kotelességiik az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara
kiterjed.

[1.9.5.3. AZ IGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI FELADATAI
1. A szakmai-pedagogiai tevékenység ellendrzése
Feliigyelik és ellendrzik:

e Az oktatasi dokumentumok, hatdrozatok és jogszabalyok betartasat.
o A szakmai-pedagdgiai tevékenység megfeleléségét €s mindségét.

2. Az adminisztracié és nyilvintartas pontossaga
Gondoskodnak:
» Az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Gsszegzések és értékelések helyes
vezetésérol.
e A pedagdgiai és adminisztraciés dokumentumok pontossigérol.

3. A nevelé-oktaté munkaval kapesolatos hataridok betartisa
Figyelemmel kisérik:

e A pedagogiai feladatok idGbeni teljesitését.

o Az eldirt hataridok pontos betartasat.
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4. A tantargyi és tantargyi modulok ellendrzése
Ellenorzik:
o A tantervek és tanmenetek alkalmazasat.
¢ A tantargyi és modulrendszeri haladas pedagdgiai programhoz valé igazodésat.
5. A tanérik és foglalkozasok hatékonysiganak felmérése
Vizsgaljak:
o A tanérak ¢s kiilonbozo foglalkozasok eredményességét.
o A pedagogiai célok elérésének hatékonysagat.

6. A tanuloi teljesitmény és kivetelmények ellendrzése

Figyelemmel kisérik:
¢ A munkaflizetek tartalmat és azok mingségét.
e A szébeli feleletek, irasbeli feladatok szamat és mélységét.

7. A pedagogusok iigyeleti rendszerének feliigyelete
Ellen6rzik:

e Az iigyeleti rend pontos betartasat.

e A pedagdgusok feladatellatasat az figyelet soran.

8. A tandran kiviili tevékenységek ellendrzése
Feliigyelik:
e Didkkorok, konyvtar és sportkdrok mitkddését.
e A tanéran kiviili foglalkozasok hatékonységat és szervezettségét.

9. A gyermek- és ifjiisagvédelmi munka feliigyelete
Figyelemmel kisérik:
¢ A gyermekvédelmi intézkedések megvaldsitdsat.
o A szocidlis timogatdsok és egyéb védelmi rendszerek miikodését.

10. A munkafegyelem és intézményi tulajdon védelme
Feliigyelik:
¢ A munkafegyelem betartasat az intézmény egész teriiletén.
¢ Az intézményi tulajdont karositoé események megelozését és kezelését.

II1.10. A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

I11.10.1. AZ ELLENORZES CELJA
1. A szakmai ellenérzés célja
A pedagégusok munkéjanak elemzése az alabbi szempontok szerint:
« A dokumentumokban meghatarozott elvek és kdvetelmények betartasa.
o Az iskola célkitlizéseinek és szakmai elismertségének szolgalata.
» A hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése.
¢ A pedagdgusok folyamatos fejlédésének, képzésének és onképzésének tdmogatasa.
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2. A Hatékonysag biztositisa
A tanari munka értékelése soran kiemelten fontos:
o Az értékelés formainak, szempontjainak, modszereinek és eszkdzeinek egységes
rendszere.

¢ A nevelbtestiilet konszenzusén alapul6 értékelési struktira.

3. Az ellenérzés modszerei és eszkozei
A tanari munka értékelése az alabbi médszerekre épiilthet:
e Dokumentumelemzés (tanmenetek, dratervek, haladasi naplok vizsgélata).

o Oraldtogatasok és szakmai megfigyelések.

¢ Tanuléi eredmények és teljesitménymérések elemzése.

o Kollégak és vezetdk visszajelzései.

o Onértékelés és tovabbképzési tervek attekintése.

Cim: 8296 Monostorapati, Zrinyi u. 1.
Telefon/Fax: 87/435-045

E-mail: iskola@mapati.edu.hu

111.10.2. AZ ELLENORZES UTEMTERVE
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1. Az ellendrzés iitemezése
Az éves iskolai munkaterv szabalyozza az ellendérzések pontos idSpontjait.
4 A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség dltal elére meghatarozott szempontok

szerint torténik.

2. A folyamatos ellendrzés teriiletei
1. Munkafegyelem
o A munkakezdés és a pedagdgusok pontos megjelenése.
o Az iigyeleti rendszer szabalyszer(i miikodése.
o A tanitési 6rak szakszer( és kovetkezetes vezetése.
2. A tanuldkkal vald kapcesolattartas
e A tandrok és didkok kdzotti kommunikacié mindsége.
¢ A tanuldk tdmogatasa és visszacsatolds biztositasa.
3. A munkatarsi kapcsolatok mindsége
o Az egyiittmiikddés hatékonységa és a csapatmunka elSsegitése.
o A kollégak kozitti szakmai tAmogatas és kapcsolatépites.
4. A tantermek és egyéb létesitmények allapota
¢ A tantermek szinvonalanak és rendezettségének megorzése.
» Az esztétikai és higiéniai elvardsok betartdsa az iskolai létesitményekben.

II.11. A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI,
SIKERKRITERIUMALI

L. A jutalmazas feltételei

1. A nevelési-oktatasi feladatok magas szinti elvégzése
o A pedagégiai program és a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
e A tananyagtartalmak alkalmazhat6 tudéass4 alakitésa.
o Indikatorok:
o Tanuldi szintfelmérék és dolgozatok eredményei.
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o Tanulmanyi versenyeken elért sikerek.
o Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

2. Onként vallalt nevelési-oktatasi és kiegészité tevékenységek
e Tandran kiviili foglalkozasok vezetése és az iskolai programokban valé aktiv
részvétel.
¢ Indikatorok:
o A foglalkozdsok soran keletkezett produktumok.
o Projekttervek, palyazati anyagok.
o Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv visszajelzései.

3. Emberi és etikai helytallds
» Pozitiv kapcsolat a tanuldkkal, sziil6kkel és kollégakkal.
o Indikatorok:
o Sziildi értekezleteken, fogad6orakon kapott visszajelzések.
o Szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

4. Az iskola hirnevének dregbitéséért végzett tevékenység
e Az intézmény fejlodésének tdmogatasa iskolai és iskolan kiviili programok révén.
o Indikétorok:
o Tanulmanyi és sportversenyekre valé sikeres felkészités.
o Téaborok, keriileti munkak$zosségek szervezése.
o Szakmai véleményez8k, fenntartok és szakértdk pozitiv visszajelzései.

5. Pozitiv szakmai vélemény és mentorilas
e A szakmai munkak$zgsség-vezetd vagy felettesei altal kiemelkedd szakmai munka
elismerése.
o A palyakezd6 pedagdgusok mentoralasa és szakmai tdmogatasa.
o Indikatorok:
o Munkakézosség-vezetdi beszamolok.
o Elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

I1. A mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai

1. A nevelémunka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi
o Osztalykozosség kialakitasa és miikodtetése.
¢ Szabadid6s programok, szakkoérok, sportfoglalkozasok szervezése.
o Kovetkezetes és eredményes fegyelmi munka.
o Példamutaté pedagdgus-didk kapcsolat.
o Iskolai rendezvények magas szinvonalu megszervezése.

2. Az oktaté munka kiemelkedd szinti végzésének mutatoi
o Tandrdk magas szakmai szinvonala (6ralatogatisok és felmérések eredményei
alapjan).
o Bemutat6 6rak és szakmai el6adésok tartasa.
o Szakmai munkakdzosségek vezetése és aktiv részvétel.
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o Tehetséggondozas és versenyfelkészités eredményessége.
e Hatranyos helyzeti tanulok felzarkdztatasa.
o Folyamatos dnképzés €s szakmai megujulés.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

IV.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETOI
FELADATMEGOSZTAS RENDJE SZERINT

-

b Iskolatitkar

| Als6s munkakézosség ‘

Technikai

\ — dolgozok
—+ FelsOs munkakdzbsség !

L Didkénkormanyzat |

IV.2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
Az igazgatoi palyazattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabalyai a 2011. CXC. térvény 67. §,
valamint a pedagogusok 1ij életpalydjardl szold 2023. évi LI torvény 37. §-a, valamint a
pedagbgusok 4j életpalydjardl sz6ld 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 4.- 5. §-a, 25. és 26. §-a alapjan valdésulnak meg.
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IV.2.1. AZ IGAZGATO ES IGAZGATOHELYETTESEK FELADATKORE

Igazgato:
Az igazgatOhelyettes munkajanak ellendrzése, koordinaldsa

Igazgatohelyettes:

¢ Statisztikai adatszolgaltatas

+ Beiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése

BTMN/SNI tanulokat ellaté utazd gydgypedagogusok munkdjanak koordinaldsa
Iskolapszichologus és szocialis segité munkéjanak koordinalasa

% Kiilonos kozzétételi lista 6sszedllitasa

% Hit- és erkdlcstan adatszolgaltatds, hitoktatok munkéjanak koordinalasa

+» Leltar, eszk6z6k nyilvantartasa

% Iskolatej, iskolagyiimdlcs adatszolgaltatés ellendrzése

% DSE miikddésének ellendrzése, tevékenységek koordinalasa

%,

% Kompetenciamérés és egyéb iskolai mérések operativ teend6i

% Lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

% Hatértalanul, Erzsébet-tabor és egyéb palyazatok ligyintézése

% Intézményi dokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Munkaterv elkészitésében val6
kozremlkodés

% Iskolai kbzépiskolas szakmai gyakorlat és kzosségi szolgalat koordinélasa

% Gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok

¢ Tanulényilvintartds adatainak ellen6rzése a Kréta feliileten

% Taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

¢ Munkakdri leirdsok elkészitése

% Személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teendk

< Munka-, baleset-, és tlizvédelmi feladatok koordinalasa

% Palyaorientacio, palyavalasztas, tovabbtanulds segitése

b

% Tank6nyvrendelés

%+ Napkoziotthon, tanuldszoba munkéjanak koordindldsa

% A neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorok iranyitasa
% DOK segitd pedagdgus munkéajanak koordinaldsa

&

% Tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

% Konyvtar miikddtetésének feliigyelete

% Tanoran kiviili foglalkozasok szervezése és koordinalasa

% Intézményi rendezvények, linnepségek szervezésének koordinalasa

% Gyermekegészségiiggyel kapcsolatos tevékenységek szervezése

% Tanulmanyi versenyek szervezése, koordinalasa

% Az intézmény biztonsigos milkdtetésével kapcsolatos feladatok koordindlasa

% Intézményi jegyzO6konyvek, beszdmolok elkészitése

.
e
*,
o
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IV.2.2. A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsa — az igazgatohelyettes — kézremiikddésével
latja el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatohelyettes latja
el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) Igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizasat — a tantestiilet véleményezési jogkorének
figyelembevételével — az igazgato adja.

VezetShelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottja
kaphat.
A megbizés visszavonasig érvényes, a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai feladataikat:
» munkakéri leirasuk alapjan,
« valamint az igazgatd kdzvetlen utasitasai szerint latjak el.

Az intézmény magasabb vezet6i az igazgatonak tartoznak felelsséggel, beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed:

» az altaluk vezetett szervezeti egység mikddésére,
» a pedagdgiai munka szinvonalara,
* a belso ellendrzések tapasztalataira,

» az intézményt érintd, megoldand6 problémaék jelzésére.

IV.2.3. AZ ISKOLAVEZETOSEG MUKODESE

1. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)

Az iskolavezetOség tagjai:
igazgato
igazgatohelyettes

Az iskolavezetség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyito operativ
vezetdi testiilet.
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Heti rendszerességgel tart munkamegbeszéléseket.

Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjin Osszeéllitott havi feladat- és
munkatervek teljesitését.

Irdnyitja a szakmai munkak&zGsségek tevékenységét, Gsszehangolja az egyes szervezeti
egységek munkdjat.

I1. Kibdvitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezet6ség tagjai:
igazgat6

igazgatohelyettes
munkak§z6sség-vezetOk
didkoénkormanyzatot segit pedagogus

A kibévitett iskolavezetGség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérzd és értékeld tevékenységet végez, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Uléseit havonta, illetve szitkség szerint tartja az aktuélis feladatok megbeszélésére.
Az iiléseket az igazgatd hivja 6ssze.

A kibovitett vezetOségi liléseken tanacskozdsi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mds alkalmazottai is.

IV.3. AZ IGAZGATO VAGY HELYETTESE AKADALYOZTATASA ESETEN
ALKALMAZANDO HELYETTESITESI REND

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitésért az igazgatdhelyettes felel.

Amennyiben az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejiileg akadalyoztatva van, a
vezetdi feladatokat — a szervezeti hierarchia és a célszeriliség elvét figyelembe véve — az
igazgat6 éltal megbizott intézményi dolgozé latja el.

Az igazgatod és helyettese egyiittes tavolléte esetén a jogszabalyokban meghatdrozott,
igazgat6i hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozataldra az igazgatd altal eldzetesen,
irasban felhatalmazott, vezetéi feladatokra kijelolt alkalmazott jogosult.
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IV.4. A KIADOMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben kiadoményozasra — valamint a kiadmanyok tovabbkiildésének és
irattdrazasanak engedélyezésére — kizardlag az igazgat6 jogosult.

Kimend hivatalos levelet csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a kiadomanyozasi jogot az altala kijelslt, magasabb
vezetd beosztasu alkalmazott gyakorolja. A kijelolés frasban torténik, az igazgatd aldirasdval
és az intézmény bélyegzdjével ellatva.

Az intézmény iigyintézésével kapcesolatos iigyiratok kotelezd tartalmi elemei:
* az intézmény adatai (név, cim, irnyitoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

* az irat iktatészama

» az ligyintézd neve

» az ligyintézés helye és ideje

« az irat alair6janak neve és beosztasa

A kiadméany jobb fels6 részén feltiintetend6 adatok:
* az irat targya

« az esetleges hivatkozasi szam

» a mellékletek szama

A kiadmany hitelesitési modjai:

1. Eredeti aldirassal ellatott kiadmany esetén:
* a dokumentum végen, a keltezés alatt szerepel az alair neve,
* alatta a hivatali beosztasa.

2. Hitelesitett kiadvany (masolat) esetén:

» a kiadmany jobb oldalan, a keltezés alatt az aldird neve ,,s.k.” toldattal, alatta a beosztasa,
» a bal oldalon: ,,A kiadmany hiteles” zaradék,

» a hitelesit6 alairdsa és az intézmény korbélyegzdje.
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IV.5. A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény hivatalos képviseletére elsédlegesen az igazgatd jogosult. Ezt a
jogkort meghatarozott esetekben — irasban, alairassal és az intézmény bélyegzdjével ellatva —
mas személyre ruhazhatja 4t.

A fenntarté indokolt esetben — egyes meghatdrozott iigyekben — sajat hataskorben
rendelkezhet az intézmény képviseletérl.

A képviseleti jog atruhazdsa nem terjed ki a jogviszony létesitésével, méodositasaval vagy
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatokra.

Amennyiben az igazgatd nem adott irdsos meghatalmazast, de az ligy azonnali intézkedést
igényel, a szervezeti ¢s miikGdési szabalyzat helyettesitési rendje szerint kijelolt személy
jogosult a képviselet ellatasara.

A képviseleti jog az alibbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek
o szerzOdések megkdtése, médositasa vagy felbontasa
o munkéltatoi jogkorrel kapesolatos intézkedések

o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos tigyekben
o telepiilési nkorményzatok el6tt
o allami szervek, hatésigok és birdsagok elétt
o fenntarté és miikddtetd iranyaban

o kapcsolattartas az intézmény kozosségeivel és partnereivel
o neveldtestiilet, munkakdzdsségek, sziiléi szervezet, diakdnkormanyzat

o méas koznevelési intézmények, szakmai szervezetek, nemzetiségi
Onkormanyzatok

o gazdasagi és civil szervezetek, egyhéazak, belsd és kiils6 partnerek

o munkavallaléi érdekképviseletek
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e sajtdnyilatkozatok megtétele az intézményrdl nyomtatott vagy elektronikus médidban,
azzal a megjeldléssel, hogy a nyilatkozat mely részei hozhatdk nyilvanossagra

o tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi tevékenység  céljabol  torténd
informécidgyljtés engedélyezése

Az anyagi kotelezettségvallalassal jardé jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tétel
szabalyait fenntartéi vagy miikodtetoi dontés, illetve kiilon szabdlyzat hatarozza meg.

Ha jogszabaly két képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy egyiittes alairdsat irja
el6, az az igazgatd és egy magasabb vezetd beosztasi alkalmazott egyiittes nyilatkozatat

jelenti.

IV.6. AZ INTEZMENYI BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek hasznalata csak az arra feljogositott személyek
szamdra engedélyezett, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasai szerint.

Bélyegzohasznalatra jogosult személyek:
e az igazgatd — teljes hataskdrben, minden iigyben
» az igazgatdhelyettes — teljes hataskorben, illetve helyettesités esetén
o az iskolatitkar — sajat illetékességi €s ligyviteli kdrében
» az osztalyfonok — a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracidé soran

e a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke — az aldbbi dokumentumok
hitelesitésekor:

o torzslap
o Dbizonyitvany
o félévi tanulmanyi értesitd

A bélyegzbket csak hivatalos iratokon, dokumentumokon lehet haszndlni, az aldirdssal
egyiitt, a hitelesség biztositasa érdekében.

A bélyegzOk megdrzéséért €s biztonsagos kezeléséért az arra kijelslt alkalmazott felelos.
Elvesztés vagy rongalddas esetén az igazgatdt haladéktalanul értesiteni kell.
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EGYMASSAL

Az iskolakdzosséget mindazok alkotjak, akik az intézménnyel jogviszonyban éallnak: az
alkalmazottak, a tanuldk, valamint a tanuldk sziilei vagy térvényes képviseldi.

Az iskola céljainak megvaldsitidsa az aldbbi szervezeti egységek egylittmiikédésével
torténik:

iskolavezetoség

nevel6testiilet

munkakdzdsségek

didkok kozosségei (diakénkormanyzat)

sziil6i szervezet

E kozosségek egyiittmilkddése biztositja az intézmény hatékony és demokratikus
mik3dését, a nevelési-oktatdsi célok megvaldsitasat, valamint a dontéshozatalban valé
részvétel lehetOségét.

V.1. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK JOGAI

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyckban meghatdrozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog: az intézmény minden dolgozdjat megilleti azon programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog: az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdk, azok kdzdsségei, a
tanuloéi kozosségek, valamint az iskoldval kapcsolatban 4ll6 sziilok vagy jogi
személyek javaslatot tehetnek.

Véleményezési jog: az egyes személyek és kozosségek véleményt mondhatnak. A
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell az
elhangzott véleményt, és allaspontjat a véleményezdvel koz6lni kell.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozOsség ténylegesen
egyetért.

Dontési jog: az iskola kiilonboz6 k&zOsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatdrozott esetekben illeti meg. A dontési jogkor gyakorlasdnak modjat az iskolai
belsd szabdlyzatok hatarozzdk meg.
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—
Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét az iskola igazgatdja fogja dssze, a

"7

vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazottak (kib6vitett iskolavezettség) és a valasztott
kozdsségi képviselOk segitségével.

V.2. AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6z8sség) az intézménnyel
alkalmazasban allok §sszessége:

. a neveldk
. a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
. egyéb munkakordket betslté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni.

A nevelotestillet és az intézmény munkakozosségeit az iskola pedagdégus munkakorrel
rendelkezé alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik f6bb szabélyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a ko&zalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.
V.2.1. AZ ALKALMAZOTTI JOGVISZONYBOL EREDO
KOTELEZETTSEGSZEGES

Kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil, ha az alkalmazott:
» nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és tavollétét nem tudja igazolni;
o nem munkaképes allapotban jelenik meg;
» megszegi a munkdjara vonatkoz6 szabalyokat vagy utasitsokat;
« nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a kdzds munkat;
o indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon vagy tovabbképzésen val6 részvételt;

o illetéktelenekkel kozol olyan informdacidkat, amelyek munkéja soran tudomadsara
jutottak;

o megszegi az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt el6irdsokat;

» clmulasztja a munkakdri leirasaban felsorolt feladatok elvégzését;
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o megtagadja a munkaltat6 utasitisainak végrehajtasat;
» rendszeresen késik a munkahelyr6l.

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas salyatdl és az eddigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.
A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl 78. §-a szerint a munkaltatd azonnali

hataly felmondéssal megsziintetheti a munkaviszonyt, ha a munkavallalo:

o szandékosan vagy sulyos gondatlansiggal 1ényeges kotelezettségét jelentds mértékben
megszegi, vagy

» olyan magatartist tanisit, amely a munkaviszony tovabbi fenntartisit lehetetlenné
teszi.

Az azonnali hatalyt felmondas jogat az ok tudomasara jutasatdl szamitott 15 napon beliil,
de legfeljebb az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni.
Biincselekmény esetén a felmondds jogat a biintethetdség eléviiléséig lehet érvényesiteni.

V.2.2. NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA
VONATKOZO SZABALYOK MEGSZEGESE

Szabalysértést kbvet el az a pedagdgus, aki:

o megszegi az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitasara, nyilvantartasara
és tarolasara vonatkozo eloéirasokat;

» a tanuldt, a sziil6t vagy az intézményben létrehozott szervezeteiket szandékosan
akadalyozza a nevelési-oktatasi jogok gyakorlasaban;

o figyelmen kiviil hagyja a pedagdgiai szakszolgalat altal készitett szakvéleményben
foglaltakat;

o atanévi rendtdl eltéréen szervezi meg az iskolai nevelést-oktatast;

e megszegi a tanitasi hetek, tanitas nélkiili pihenénapok, illetve az egy tanitdsi napon
szervezhetd 6rak szamat szabalyozoé elbirasokat;

» szandékosan megszegi a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé eldirdsokat;

o nem teljesiti az intézményi, tanuldi adatok nyilvantartasara, valtozasjelentésére és
adatszolgaltatsara vonatkoz6 kotelezettségeit az orszagos informéacios rendszerben;

» megszegi az osztalyok, csoportok szervezésére és létszaméanak meghatarozaséra

"

vonatkozo el6irasokat;
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e nem vezeti a jogszabélyban el6irt kitelez6 taniligyi okmanyokat;

o szandékosan hatranyosan megkiilonbdzteti a tanuldt a nevelési-oktatdsi
intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések megszegésével.

A fenti cselekmények a pedagogus felelGsségét vonjak maguk utan, és az intézmény belsd
szabalyzatai, valamint a vonatkozo jogszabélyok alapjan szankcionalhatok.

V.3. A NEVELOK KOZOSSEGEI

V.3.1. ANEVELOTESTULET

V.3.1.1. A NEVELOTESTULET TAGJAL, FELADAT- ES HATASKORE

A nevelGtestillet az intézmény pedagdgusainak kozossége, amely nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve.

Tagjai:
e aziskola valamennyi nevel6-oktato tevékenységet végz6 alkalmazottja

o azokat a fels6foka végzettségii dolgozdkat, akik kozvetleniil segitik a neveld-oktatd
munkaét

Feladatai:

e az iskolat érinté legfontosabb nevelési, oktatasi €s moddszertani kérdések
megtargyalasa

o tantargyi osztalyzatok megallapitisa
» atanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelése
e javitdvizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre vald utalas

o nevelési értekezleteken a kiemelt teend6k és modszertani ujitasok megvitatasa (évente
két alkalommal)

o félév lezarisat kdvetden a pedagdgiai munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak
vizsgélata

Dontési hataskorébe tartozik:

» a pedagodgiai program, a szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint a hazirend és
azok modositasanak elfogadasa

o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa
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» a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok
clfogadasa

o anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa
» atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
o atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, osztalyozdvizsgara bocsatis

o azigazgatbi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa

o jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek

A neveldtestiilet a jogszabdlyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és
javaslattételi jogokkal rendelkezik.

Véleménynyilvanitas és javaslattétel formai:
o Szoébeli véleménynyilvanitas:
o szakmai konzultdci6
o értekezlet
o egyéb megbeszélések
o frasbeli vélemények/javaslatok:
o félévente torténd beszamolok

o problémék és javaslatok irasban, esetleges megoldasi javaslatokkal

V.3.1.1.1. A FELADATELLATAS KOVETELMENYEL, AZ ALKALMAZOTT
JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A pedagodgusok jogait és kotelezettségeit a kéznevelési térvény rogziti.
Alapveté feladatai:
« arabizott gyermekek és tanulok nevelése, oktatasa

« akerettantervben el6irt torzsanyag atadasa és elsajatitasanak ellendrzése

» sajatos nevelési igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési terv figyelembevétele

53



Cim: 8296 Monostorapati, Zrinyi u. 1.

Miivészetek Vilgye
Altalinos Iskola Telefon/Fax: 87/435-045
OM 037116 E-mail: iskola@mapati.edu.hu

A nevel6-oktatd munka sordn a pedagégusok koézvetlen pedagdgiai foglalkozast
folytatnak, és alkalmazotti jogviszonyban dllnak az intézménnyel a Munka térvénykonyve
alapjan.

Alkalmazas feltételei:

o az elbirt iskolai végzettség, szakképesités megléte

» Dbiintetlen el6élet és cselekviképesség
A pedagégusok tevékenységét szakértdk és szaktanacsadok segitik.
Tovabbképzés:

o A pedag6gusoknak legaldbb hétévenként részt kell venniiik jogszabalynak megfelel
tovabbképzésen.

e A munkaviszony megsziintethetd, ha a pedagégus Onhibajabol nem vesz részt a
tovabbképzésen vagy nem teljesiti azt sikeresen.

V.3.1.1.2. A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgusok szdmdra az elémeneteli lehetdségeket a
palyan.

Elérhet6 fokozatok:
» Gyakornok
o Pedagbgus 1.
o Pedagbgus II.
o Mesterpedagdgus
¢ Kutat6tanar
Minésité vizsga és mindsitési eljaras:
o A pedagdgus az igazgaton keresztiil jelentkezik a hivatalnal.

 Ha a Gyakornok a megismételt minésitdé vizsgan, vagy a Pedagogus 1. fokozatba
besorolt pedagégus a megismételt mindsitési eljarason ,,nem felelt meg” mindsitést
kap, kozalkalmazotti jogviszonya a térvény erejénél fogva megsziinik.
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» Az alkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének k6zlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

V.3.1.2. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEL A BELSO
KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES RENDIJE

A nevelési értekezletek tervezett idGpontjat, témajit és elSterjesztéseit az iskolai
koz6sségek javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Evente megtartandoé értekezletek:

o tanévzard és tanévnyito értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

¢ két alkalommal nevelési értekezlet

e havonta munkaértekezlet
Rendkiviili értekezlet sszehivasa:

o ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri

« ha az iskola igazgat6ja vagy az iskolavezet§ség tagjai indokoltnak tartja
Hatarozatképesség és dontéshozatal:

o A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagok t5bb mint 50%-a jelen
van.

» A dontéseket — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozzak.

» Nem munkaltatéi hataskérbe tartozd személyi kérdésekben titkos szavazis is
alkalmazhat6 a nevelétestiilet tobbségének kérésére.

Dokumentalas:

o A nevel6testiileti értekezletekrél emlékeztetdt, jogszabdlyban meghatérozott esetekben
jegyzdkonyvet kell késziteni.

Részleges tantestiileti értekezletek:
o Az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt.

¢ Alkalmazandé szabélyok: tantestiileti értekezletekre vonatkozé eldirasok.
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Példak részleges értekezletekre:
e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete
e egy évfolyamon tanitok értekezlete
s ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete

o alsd- és felsd tagozat nevelbinek értekezlete

V.3.1.2.1. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A neveldtestiilet killonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
k6zbsségek képviselbin keresztiil torténik.

Kapcsolattartas rendszeres férumai:
o értekezletek
o szakmai megbeszélések
e intézményi gyllések
¢ nyilt napok
e fogaddorak

Az eldre tervezett forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a neveltestiilet havi
feladatterve hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol az alabbi médokon tdjékoztatja a neveldket:
¢ tandri szobaban elhelyezett hirdetétablak
¢ tanari kozlemények
o irasbeli tajékoztatok
Intézményi kommunikacio elsédleges szintere:
» személyes értekezletek a jelenléti oktatas idején
« Teams feliilet csatornaja online oktatds idején
o arésztvevok sajat hataskdrben donthetnek a férum szinterérél
Adatszolgaltatas, felmérések szabalyai:

« elore nem tervezett feladatok, felmérések maximum 16:00 6rdig kiildheték
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elsddleges csatorna: Teams; masodlagos: e-mail; indokolt esetben: zart Messenger
csoport

bizalmas adatok, mérési eredmények csak Teams feliileten oszthatok meg

16:00 ora utan érkezé feladatokra a munkatarsaknak nem kell reagalni, hatrany nem
érheti ket

halaszthatatlan feladat esetén a vezetd vagy megbizottja telefonon értesiti a
munkatarsat

munkaidében (8:00-16:00) minden munkavallalo koteles legalabb 2 alkalommal
ellendrizni az értesitési tarat

Feladatkiosztas és feleldsség:

a felel6s vezetSnek minden esetben tudnia kell a kiosztott feladatokrol

nagyobb |élegzetvételli adatszolgaltatdsok esetén papiralapi tdjékoztatds is
alkalmazhat6

nem elvaras a napi teljes online elérhetdség

mobiltelefonok hasznélata pedagdgiai példamutatas céljabdl mellézhetd

Hozzaférheté dokumentumok a tanari szobikban:

tantargyi tanmenetek
éves munkaterv
havi feladatterv

egy¢€b fontos informacidkat tartalmazé adathordozok

Iskolavezetdség tajékoztatasi kitelezettségei:

az {lilések utdn tajékoztatjdk a pedagdgusokat, technikai doigozdkat a déntésekrdl,
hatarozatokrol

kozvetitik az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az
igazgato felé

tantargyfelosztasrol és orarendrdl sz616 véleményeket, ajanlasokat kszvetitik

Kapesolattartas idopontjai és helyszinei:

éves munkaterv tartalmazza, jol lathaté médon kihelyezve a tanari szobdban
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» az intézmény biztositja a kapcsolattartas helyszineit

Ddntési forumokra vonatkozo szabaly:

o neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és véleményezési
joggal rendelkezd kozosségek delegalt képviselbit meg kell hivni

» nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni

V.3.2. A NEVELOTESTULET HATASKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot vagy munkacsoportot hozhat létre.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
a szakmai munkakzosségre
az intézményi tanacsra
a sziiléi munkakzdsségre
Atruhazhaté jogkorok:
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
az intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa
a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, osztalyozovizsgara bocsatds

az igazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyek
Nem ruhazhaté at:
» apedagodgiai program elkészitésében val6 kdzremiikdés
» aszervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) elkészitésében vald kdzremiikodés

e a hazirend elfogadasa
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Atruhizas dokumentaldsa: tartalmi Jjegyz6konyv késziil, amely tartalmazza:
inely témaban torténik az atruhdzas
milyen id6tartamra sz6l
kinek adtik a megbizast
milyen tdjékoztatasi kételezettséggel jar

A megbizott az atruhdzott ligyben végzett munkajarol irasbeli tajékoztaté beszamolét készit
a neveldtestiilet részére, a jegyzokdnyvben meghatarozott id8pontig és médon.

A jegyzOkonyvet és az irdsos beszamoldt az irattarban iktatni kell.

Az atruhdzasrdl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel dont.

V.3.3. A NEVELOK MUNKAKOZOSSEGEI

A pedagdgusok azonos feladatok ellatiséra munkak6zdsségeket hozhatnak létre.
A munkakdzosségek feladatai:

szakmai és modszertani timogatds nyujtasa

a nevel6-oktatd munka tervezésének segitése

a pedagdgiai folyamatok szervezése

a neveld-oktaté munka értékelésében valo részvétel

az ellen6rzési folyamatok tAmogatdsa
A munkako6zdsségek jogkorét a vonatkozo jogszabélyok hatdrozzik meg.
V.3.3.1. A MUNKAKOZOSSEGEK SZEREPE ES FELADATAI
A munkak&zdsségek az iskola szakmai munkajat az alabbi médokon tdmogatjak:
Szakmai €s modszertani kérdésekben segitik az oktatd-neveld munka fejlesztését.
Részt vesznek a tartalmi és modszertani korszer{isitésben.
Tajékoztatjak tagjaikat az aktudlis jogszabalyokrdl.
Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszerre, mérési-értékelési

formakra.
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Véleményezik a tanulok osztalyba/csoportba sorolasat.

Tank6nyvekre, taneszkz6kre, ruhdzatra javaslatot tesznek.

Részt vesznek az iskolai egyiittmiikddések rendjének kialakitasaban.
Tanulményi versenyeket, palydzatokat irnak ki és bonyolitanak le.

Szervezik és értékelik az iskolai rendezvényeket, projektnapokat, linnepségeket.
Felkészitik a tanuldkat a versenyekre, biztositjik részvételiiket.

Részt vesznek a belsé szakmai ellenérzésekben.

g4 Egyiittmiikédnek a gyermekvédelmi, szabadidés, SNI és HHH tanulokkal
kapcsolatos feladatokban.

Segitik a palyakezd6 pedagdgusokat.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseit, timogatjak az Snképzést.
Javaslatot tesznek a munkak$zosség-vezetd személyére, és segitik munkajat.
Aranyosan osztjak el a k6z6s feladatokat.

Kapcsolatot tartanak m4s iskolai és keriileti munkakozosségekkel.

Miik6d6 munkakszosségek:
+ Monostorapati alsés munkakzdsség
o Talidnd6rogdi alsés munkak$zisség
s Fels6s munkakzosség
A munkakozdsségek tevékenységiiket:
o aziskola programja,
o az éves munkaterv
» ¢satagok javaslatai alapjan kialakitott munkaterv szerint végzik.

A munkakdz0sség-vezetd irdnyitja a munkat, és feladatainak ellatdsaért jogszabaly szerinti
potlék illeti meg.
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V.3.3.3. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI ES JOGAI
Fébb feladatai:

o Iranyitja a munkakdz6sség szakmai tevékenységét.

o Osszeallitja az éves munkatervet.

o Részt vesz az iskolai dokumentumok ellendrzésében.
o Hospitalasokat, latogatasokat szervez.

o Tagok foglalkozasi terveit ellendrzi és tovabbitja.

« Részt vesz a kib6vitett iskolavezetoség munkdjaban.

o Javaslatot tesz nevelési értekezletek témadira.

« Javasolja a szakmai tovabbképzéseket.

o Kapcsolatot tart més intézmények szakmai vezetSivel.
» Beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség munkajarol.
o Hi4nyossag esetén intézkedést kezdeményez.

e Véleményezi az igazgato6i palyazatokat

V.3.3.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES ES
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az egyiittm{ikddés alapja az iskola éves munkaterve és a munkak6zosségi feladattervek.
Kapcsolattartasi formak a vezetdk kozott:

o személyes egyeztetések,

e kozds munkamegbeszélések,

o kibdvitett iskolavezetdség iilései,

¢ havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

s iskolai konferenciak, szakmai férumok.
A tagok egytittmiikddési formai:

» szakmai megbeszélések, mithelymunkak

o osztalyszintli egyeztetések
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« problémamegoldo és esetmegbeszélések
o rendezvények, versenyek kiozos szervezése
V.4. A SZULOK KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS ES TAJEKOZTATAS RENDJE
A sziil8k jogosultsagaik gyakorlasara sziil6i munkakdzosséget hozhatnak létre.
A sziil6i munkakozosség 6nallo szervezeti és miikddési rend alapjan miikddik.
Tagjai az egyes osztalyokbol vélasztott 2—3 f6s képviseldk.
Képvisel6ik tanscskozasi joggal részt vehetnek a nevelStestiilet tilésein.
Véleményezési joguk van példaul:
o tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsaban,
o hazirend, programok, rendezvények tervezésében,

o fegyelmi eljarasok esetében.

V.4.1. AZ ISKOLAI VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az iskola igazgat6ja a sziildi valasztmény tagjai szamara évente harom alkalommal — a
tanév elején, félév végén és a tanév zdrdsakor — tdjékoztatd értekezletet tart.
Az értekezletek célja az iskola munkéjénak atlathatova tétele, a kozds gondolkodas ¢€s
egyiittmikddés eldsegitése.

Az értekezleteken az igazgato:

o ismerteti és véleményezteti az éves munkatervet,

o tajékoztatast ad a tanév rendjérdl, kiemelt feladatairdl,

o értékeli a tanulményi eredményeket és a munkatervi célok megvalosulasat.
Indokolt esetben a sziildi valasztmany gyakrabban is 6sszehivhato.
Az értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti:

e azigazgato,

o aziskolavezetdség tagjai,

o a sziildi valasztmany vezetdi vagy tagjai.
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A sziiléi valasztmany vezet6i tanacskozasi joggal részt vehetnek a kibdvitett
iskolavezetdség vagy a nevelGtestiilet értekezletein, ha az adott téma a sziil6i kozdsséget is
érinti.

V.4.2. AZ ISKOLA ES A SZULOK KOZOTTI TAJEKOZTATAS RENDJE

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként két sziildi értekezletet és

rr_ oz

két fogaddorat tart.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyféndk vezeti a sziil6i értekezleteket, ahol tdjékoztatast ad a tanév rendjérdl és
feladatair6l.

Az 10j tanuldk sziilei a beiratkozaskor irasos tdjékoztatot kapnak az elsd értekezlet
id6pontjarol.

Az 0j koz6sségek €s az 5. osztalyosok sziiléi értekezletén bemutatkoznak az osztalyban
tanité pedagégusok.

A palyavélasztasi értekezleten az igazgatOhelyettesek és az osztalyfonokok nyujtanak
segitséget a tovabbtanulds folyamataban.

Rendkiviili sziildi értekezlet hivhaté §ssze tanuldi vagy kozosségi probléméak megoldasa
érdekében.

Fogaddorak

Minden pedagégus meghatirozott idépontban fogadja a sziil6ket, és szdbeli tdjékoztatast
ad a tanuld elémenetelérol.

Jelentds tanulmanyi visszaesés esetén az osztalyféndk irasbam hivja be a sziil6t a
fogaddorara.

A munkatervben rogzitett idépontokon kiviili talalkozd elézetes egyeztetéssel kérhetd.
A fogado6orak id6pontjai elérhet6k az iskola hirdetétablajan és honlapjan.

. Irasbeli és digitalis tajékoztatas

Minden érdemjegyet és bejegyzést a pedagdgus az elektronikus napléban (KRETA)
rogzit.
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A sziilék téjékoztatisanak £6 forumai:
e e-naplo,
o fogaddorak,
o sziil6i értekezletek,
e nyilt napok,
Napi kommunikacié szabdlyai

A gyermek iskoldba jarasaval, hidnyzdsaval vagy érkezésével kapcsolatos jelzéseket a
sziild 24 éran beliil, irasban koteles megtenni (KRETA, iizenfiizet, vagy az osztalytanitd
altal kijelolt digitalis csatorna).

Mis platformon (pl. Messenger, Facebook) kiildott {izenet nem mindsiil hivatalos
kozlésnek.

Szakmai megbeszélésekre elézetes egyeztetés sziikséges — ezek nem tarthaték a napi
tanuldatadas idejében.

T6bb sziil6t érintd nevelési helyzetekben csak személyes, kozos megbeszélés lehetséges.

A pedagdgus nem koteles azonnal reagilni az lizenetekre — a 16 6ra utdn érkezd jelzések
a kdvetkezd munkanapon keriilnek feldolgozasra.

A fenti szabélyokat a sziiléi kozosség a tanév eleji értekezleten megismeri és elfogadja.
Az intézményvezetd a pedagégusok munkakori leirasaban is rgziti a maganélet és a szakmai
munka egyensulyanak védelmét szolgalo elvarasokat.

V.5. A TANULOK KOZOSSEGEI, A DIAKONKORMANYZAT

V.5.1. A DIAKONKORMANYZAT

A tanulokozosségek és diakkorok a tanuléi érdekek képviseletére didkonkorményzatot (DOK)
hozhatnak létre, amely a jogszabalyokban meghatéarozott jogokkal rendelkezik. Tevékenysége
a tanul6kat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK mitkdésének alapjat a tanuldk altal
elfogadott és a neveldtestiilet 4ltal jovahagyott szervezeti s miikodési szabalyzat adja.

A DOK élén — mitkddési rendje szerint — megvélasztott didkénkormanyzati képviselSk allnak.
A tanuldkat az iskola vezetGsége és a neveldtestiilet el6tt a delegdlt didkvezetd képviseli. A
munkat és a joggyakorlast az iskolai didkmozgalmat segité pedagdgus tamogatja.
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A didkdnkorményzat ezen pedagdguson keresztiil is kapcsolatba léphet az iskola vezetésével.
A didkdnkormanyzat:
o elkésziti sajat szervezeti és mikodési szabalyzatat, melyet a nevel6testiilet hagy jova
o (iiléseit a mikddési rendjében meghatarozott médon tartja

 az iskolai didk-6nkorményzati falitijsagon és az iskolaradion keresztiil is tdjékoztatja a
tanulokat.

Diakkozgyiilés:

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgytlést kell tartani, amely az iskola tanul6inak
legmagasabb tajékoztaté foruma. Itt a DOK és az igazgaté beszamol az elézd kozgyiilés 6ta
eltelt id6szakrol, a tanuldi jogok helyzetérdl. A tanuldk kérdéseket tehetnek fel, és ezekre az
igazgatd 30 napon beliil érdemi vélaszt ad (egyszeriibb iigyekben 7 napon beliil). A
napirendet a kozgyiilés el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Sziikség esetén rendkiviili
didkkozgytilés is dsszehivhato. A DOK déntése alapjan kiildsttgytilés is szervezhetd.

A didkdnkormanyzat egyetértési joga kiterjed:
o az iskolai tankdnyvellatas rendjét szabalyozd szerz6dés megkotésére

¢ az allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyekre, didkolimpidkra vald felkészités
kérdéseire.

A diakdnkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal élhet az iskola mikddésével és a
tanuldkat érint valamennyi kérdésben.

VI. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

VI.1. A TANULO ALTAL ELKESZITETT ALKOTASERT JARO DITAZAS

Alapesetben — ha err6l masként nem sziiletik irasos megallapodas — az iskola tulajdondba
keriil minden olyan targy vagy alkotds, amelyet a tanulé a tanuldi kételezettségei teljesitése
sordn készitett, feltéve, hogy az elkészitéshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat az intézmény
biztositotta.

Ha az iskola az igy tulajdondba keriilt alkotdst értékesiti vagy hasznositja, és ezzel
bevételhez jut, a tanulét dijazas illeti meg.

A dijazas mértékérdl irasos megallapodas késziil:
e atanuld és az igazgatd kozott,

o 14 év alatti tanulé esetén a sziilé jovahagyasaval,
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o figyelembe véve a tanuld szellemi és fizikai riforditdsdt, valamint az alkotds
elkészitésére forditott becsiilt munkaidot.

Az értékesitést vagy hasznositast kdvetden az iskola vezetdje:

o tijékoztatja a tanulét az értékesités tényérol és bevételérol,

o majd irasban ajanlatot tesz a dijazasra vonatkoz6 megéllapodas megkotésére.
A megallapodas akkor 1ép életbe, ha azt:

e aziskola igazgatdja,

o atanuld (illetve 14 év alatt a sziild) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetSen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora

VI.2. A TANULOVAL SZEMBEN FOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorléja:

s anevelGtestiilet,

e melynek nevében az igazgato jar el.

Az eljiras meginditasarél a nevelGtestiilet dont a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott 3 honapon betiil.

o A dontésrol hatdrozat késziil,
e ezt az igazgaté irja ala,
o anevelbtestiilet két szavazati jogu tagja hitelesiti.
Az elsdfokn fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jér el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelStestillet a kotelezettségszegésrdl valo
tudoméasszerzéstdl szamitott hdrom hénapon beliil dént. A hatérozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a nevelStestiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

V1.2.1. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZ® EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelStestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomdsszerzéstdl szdmitott harom hénapon beliil dént. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ald, s a nevel&testiilet két szavazati jogu tagja aldirdsdval hitelesit.
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A sziil6i munkakdzosség és a didkdnkormanyzat kézds kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat kozdsen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozdtti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkdnkormanyzat vélasztmanyat a didkénkormanyzatot segité pedagodgus révén, a
sziil6i munkakozsség vezet6jét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a kitelességszegd
tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és
a kiskoru kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkénkormdnyzat, a sziiléi munkakszosség
és az intézményi tandcs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval valé konzulticié utdn
jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgdld termét, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrdl készitett jegyzékdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kvetd tizenst napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegh €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
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idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotstt irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

VI1.2.2. FEGYELMI ELJARASI RENDTARTAS

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditsa és lefolytatasa
kotelez, ha a tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyét, kéz8sségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestillet egyszerii szotobbséggel hozza, Az
diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljars soran a didkénkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas
b) szigori megrovas

c) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatisokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megéllapitottdk, viszont a tanksteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6d6 jellegii és igen stlyos

f) kizaras az iskolabdl, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddé jellegi és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az igazgat6 — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kévetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.
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A fegyelmi eljaras meginditisar6l — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskorti
tanul sziil8jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsival megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik
arrdl, hogy az eljaras sordn a tanulét meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja
adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagbgus — az igazgat6val vald egyeztetést
kdvetben — kijelsli a fegyelmi eljaras (meghallgatis, targyalds) helyét, idopontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek, illetve az eljaras mds
résztvevlinek értesitésérol.

Ha az eljars ala vont tanulé vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitds felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag osszetétele ¢€s eljarasa:

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval a neveldtestiilet altal egyszerli
szotdbbséggel megbizott, Sttagh, pedagdgusokbdl 4116 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditdsatol szdmitott igazgatéi dontést kdvetd harminc napon beliil. A bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii sz6t5bbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A bizottsig donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanuid,
illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatdrozat rendelkezd részét és rdvid indokoldsat. Rendkiviili bonyolultsag esetén a
kihirdetés legfeljebb nyolc nappal elhalaszthato.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) a kitelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt €l
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

e) nem bizonyithat6, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban
megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskortl fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigort
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megrovas esetén a hatdrozat irdsban nem sziikséges, ha a tanuld — kiskoru tanulé esetén a
sziil6 is — tudomasul vette, és nem kérte.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a szilld is nyQjthat be
fellebbezést, melyet a hatdrozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasban beadni. Az igazgaté a kérelmet nyolc napon beliil a fenntartéhoz
tovabbitja.

A tanulb — a megrovas és a szigor megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatéalya alatt
all. A hatély:

o kedvezmények csdkkentése, megvondsa: maximum 6 honap

o dthelyezés misik osztlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba: maximum 12 hénap

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa legfeljebb hat hénapig felfiiggeszthetd, méltanylast
érdemlé koriilmények és a cselekmény stlya alapjan.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataliban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegé tanulo:

e apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozdja
o osztalyféndke, illetve tanitoja

o napkdzis neveldje

o fels6s tanulé esetén volt tanitdja

o afegyelmi vétség sértettje

akit6l az iigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhaté el

VI.3. PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLA TANULOI RESZERE
Célja:

A panaszkezelés célja, hogy a tanulot érinté felmeriils problémékat, vitdkat a lehetd
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamata:

L. szint
1. A panaszos problémajaval az osztalyfénskhoz fordul.
2. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben

az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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3. Jogos panasz esetén az osztalyfdnok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtat6an lezérul.
IL. szint

L. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

2. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

3. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy frasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

III. szint

L. Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté
felé.

2. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevondsaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt,

k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
3. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

V1.3.1. FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

Felelos Erintett Informalt
1. Osztalyfonsk A panasz alanya Panaszos/képviseldje
2. Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3 Osztalyfénok Panaszos/képviseldje Igazgatd
4. Igazgato Panaszos/képviselje Osztalyfénok
5. Igazgato Panaszos/képviselje Osztalyfénok
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VI.3.2. A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE
A bizonylat Kitolté/készité6 Megorzési Megdrzési Masolatot

megnevezése hely idé kap
1. JegyzOkonyv Iskolatitkar Iktat6 Végleg Panaszos
képvisel6je
2. Feljegyzés Fenntartd . Iktato Végleg Panaszos
; képviseldje
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VI.4. PANASZKEZELESI REND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani. A panaszkezelési eljaras folyamatdbréja:

START
i = I szint
— - Panasz, panaszleiras Felelosségi
Papaszleiris eljuttatisa Gt
. Nem jogos
= 2. A panasz
jogossaginak vizsgilata k.
= A felelds fisziazen az
iogoal digyet a panaszossal
="y 3. A felelds egyeztet a
m—"
4. Az egyeztetést. megallapodast Az egyezietés
frasban ragritik &s elfogadjik az abban
Igen
‘ Feljegvzes
e 5. Probléma fennall. Panasz | Feliegvzis
jelzése a fentarté felé " ”fgm:]
R IL szint
6. Az iskola igazgatda, " Javastat
dolgozdja a fenntartod
spviseloiének bevondsaval
. Az egyezietés eredmeényes
i i
7. Egyeztetés a g |
anaszossal, megallapodas [ probléms
? egilapodd l megmygiatéan
Tiirelmi idd lezdmalt, rogzités.
szilkséges N —
sor )
— | Dolkumentumsz
8. A panazz tovibbm is fennall, dintésrol
ol - —-_.__,_-—-"-'_-—’_
a panaszos 2 Munlatigyi
Bixosaghoz fozdul 10. A démtés dobumentdlésa
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VI.4.1. A FOLYAMAT LEIRASA

I. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriiletnek, ahol a probléma feimeriilt. Az adott teriiletek felelGseit a felel6sségi
matrix tartalmazza.

2. L szinten a felel6s megvizsgélja 3 napon beliil a panasz jogossadgit. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kdvetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rdgzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam
utdn kdzdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kdzremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

II. szint
1. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

2. Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgat6 egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kdzdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

1. szint
1. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.
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V1.4.2. FELELOSSEGEK ES HATASKOROK

Felelés Erintett Informalt
I Panaszos Felelos -
2. Felel6s Panaszos Igazgatd
3. Felel6s Igazgatdé/panaszos -
4. Felelos Panaszos Igazgato
5. Igazgatd Panaszos Fenntarto
6. Fenntarté Igazgat6/panaszos -

képviseloje
7. Fenntart6 Igazgat6/panaszos -

- képviselSje

VI1.4.3. A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A Kitolto/ Megorzési  Megorzési Misolatot
bizonylat készito hely ido kap
megnevezése
1. Felel6sségi - Mindségiigyi Min. 5¢év igazgatd,
matrix '~ csoport t kézikdnyv alkalmazotti
koz6sség
2. Panaszlevél  Panaszos Iktatd végleg Igazgatd
irdsa
3. Feljegyzés Felelds »panasz S5év Erintettek
dosszié”
4. Feljegyzés Igazgatd Iktato Végleg
5. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseloje
6. Feljegyzés Fenntart6 Iktato Végleg Panaszos
képvisel6je
7. Birosagi Munkaligyi  Iktatd Végleg Panaszos,
hatarozat Birésag igazgato
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Vi, Vi NNV TANULOK TANKONYVTAMOGATASA.
TANKONYVELLATAS ES TANKONYVRENDELES HELYI RENDIE

VIL.1. TORVENYI SZABALYOZAS A TANKONYVELLATAS RENDJENEK
MEGHATAROZASARA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatdsardl

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és
névhasznalatdrol

VII.2. A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATAI

Az iskolai tankdnyvellatds biztositja a tanuldk szdmdra az iskoldban alkalmazott
tankdnyvekhez val6 hozzaférést egész évben.

A legfontosabb feladatok: tankényvek beszerzése és eljuttatasa a tanulékhoz.
A tank6nyvellatés allami kézérdekii feladat, amelyet a KELLO lat el.

Az iskola felelds a tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért, még akkor is, ha a
feladatokat részben a KELLO latja el.

Az iskola értesiti a szill6ket a tankonyvellatas rendjérél és a tankSnyvtamogatas elvérdl az
osztalyfénokok bevonasaval.

VIL.3. A TANKONYVELLATAS RENDJE ES A TANKONYVIJEGYZEK
ELKESZITESE

A tankonyvek kivalasztasa a helyi tanterv alapjan t6rténik.

Szakmai munkako6zdsségek véleményének beszerzését kovetben az igazgatd késziti el6 a
sziikséges tankonyvek listajat.

A listdn az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankdnyvjegyzékben taldlhaté tankonyvek
szerepelnek.

b4 A tankdnyvrendelés véglegesitése eldtt az igazgatd megismerteti a sziil6i
munkakozosséggel az 6sszedllitott tankSnyvlistat.
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A sziil6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik, kiilonos tekintettel a tankdnyvek
sulyara.

A tanitdsi év kdzben a tankdnyvek listdja nem véltoztathaté meg, ha a sziilére fizetési
kotelezettség harul.

VIL.4. A TANKONYVEK RENDELESE

A helyi tanterv alapjan késziil a tankdnyvrendelés a Nemzeti Alaptanterv és a kerettanterv

"

elbirasai szerint.

A tankonyvfelelds elkésziti a rendelést, amelyet az igazgaté elektronikus formaban
megkiild a fenntartonak, és beszerzi az irasos egyetértést.

Biztositani kell, hogy az iskolai kényvtirban is rendelkezésre alljanak a sziikséges
tankonyvek, a tanuldszobai és napkézis foglalkozasokhoz.

A rendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd j osztalyok becsiilt 1étszamat.
Elsd osztalyos tankodnyvvalasztasndl a tartds tankdnyveket kell elényben részesiteni.

A tankdnyvek témegére is figyelni kell, hogy az alsé tagozaton ne haladja meg a 3000
grammot naponta.

VIL.5. TANKONYVELLATAS FELADATAL HATARIDEJE ES FELELOSEI

Feladat Hataridé Felelos
Tankonyvellitasi szerzodéskotés a KELLO-val marcius 16. igazgatd
Munkakozosségek dsszesitik a tankonyvigényt marcius 22. munkakdz&sség-
vezetdk
Szabélyozas egyeztetése SZMK-val, DOK-kel, maércius 22. igazgatd

intézményi tandccsal, tantestiilettel

Tanuléi adatok feltoltése a KELLO rendszerébe  marcius 23. tankdnyvfelelds

Tankonyvrendelés tovabbitasa maércius 31., tankdnyvfelelos
majus 15.

Hasznalt tart6s tankonyvek begyiijtése junius 15. szaktanarok
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Tankonyvrendelés médositisa junius 15. tankonyvfelelds
Tankdonyv Kiszallitas, atvétel augusztus tankonyvfelel6s
Konyvtarba vételezés augusztus konyvtaros
Tanulék atveszik a konyveket augusztus tankdnyvfelel6s
Tankényv pétrendelés szeptember 15.  tankonyvfelelos

VII.6. TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS FELADATKOROK

Igazgato feladata:

FelelOs az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért

Megalkotja a tankSnyvellatas helyi rendjét

Kijeldli a tankSnyvellatasért felelos személyt

Egyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet, DOK, iskolaszék, SZMK)
Kapcsolatot tart a fenntartoval és miikddtetd Snkormanyzattal

Tankdényvellatasért felel6s személy (Merse Csabané) feladata:
Kapcsolattartds a tankdnyvellatasban résztvevokkel
Osztalyonként dsszesiti a tankdnyvlistat

Kapcsolattartds a KELLO-val

Tankdnyvrendelés lebonyolitasa, pétrendelés, lemondas
Kiosztds megszervezése

Munkakozosség-vezeto feladata:

Tankonyvrendelés szakmai koordinaldsa

Tartés tankSnyvek elényben részesitése

Tank6nyvek évfolyamonkénti Gsszesitése és tovabbitasa
Hasznalt tankonyvek év végi begytijtésének felmérése

Osztalyfonok feladata:
Tank&nyvek augusztusi kiosztasaban valo részvétel

Szaktanar feladata:

Tankdnyvvélasztas

Tartds tankdnyvek begytijtése
Augusztusi kiosztasban valo részvétel
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VIII. EGYEB TFTOGLALKOZASOK S A TESTMOZGAS. SPORTOLAS
LEHETOSEGELI AZ ISKOLABAN

VIII.1. EGYEB FOGLALKOZASOK MEGHATAROZASA ES SZERVEZETI
FORMALI

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos pedagodgiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Szervezeti formai:

Napkozi otthoni és tanulészobai foglalkozas
Felzarkoztatd foglalkozas (korrepetdlas)
Tehetséggondozo foglalkozas

Tomegsport foglalkozas

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
Hazi bajnoksag

Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés
Tanulmanyi kirdndulas

Az iskola pedagodgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas

VIIL.2. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA

Napkézi otthoni foglalkozas: felkészités a tandrakra, pedagdgusi segitség, hatékony
Onallé tanulds elsajatitdsa, pihenés, jaték, szabadidd hasznos eltdltése. Alsé tagozaton
miikddik. Az eltdvozés csak sziildi kérés €s engedély alapjan lehetséges.

Tanuldészobai foglalkozas: felsé tagozat 5-8. évfolyam szamara, célja a tandrakra vald
felkésziilés és a hatékony 0©nallé tanulds modszertandnak elsajatitisa, valamint
szakkorrepetalasok biztositdsa.

Felzarkoztat6 foglalkozasok (korrepetalis): alapképességek fejlesztése, tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkdztatds. Alsd tagozaton Orarendbe illesztett, felsé tagozaton
differencialtan, egyéni vagy csoportos forméban.
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Szakkorok, érdeklodési korik, miivészeti csoportok: a tanulok érdeklédése szerint, a
munkak&zosség-vezetOk javaslata alapjan, cél a tehetség kibontakoztatdsa, 6ntevékenység,
kreativitas fejlesztése, tanorai tartalmakhoz kapcsolddoé élményszerii tanulds.

Drama szakkor: az egyéni és kozOs éneklés, szereplés igényét szolgalja, valamint az
iskolai és telepiilési rendezvények szinesitését.

Iskolai didksportkir és tomegsport foglalkozasok: mindennapi testedzés biztositasa, az
egész intézményi egészségnevelés timogatasa.

Tanulmanyi, szakmai, Kkulturalis, sportversenyek, hazi bajnoksagok:
képességfejlesztés, részvétel intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos versenyeken,
felkészités pedagogusokkal, szervezés €s nevezés a szakmai munkak&zisségek és igazgatod-
helyettes felelossége.

Tanulméinyi kirdndulds: a kozosségépités és fejlodés része. Szervezését és
lebonyolitdsat igazgatdi utasitis szabdlyozza, igényes és problémamentes lebonyolitds
biztositasa.

VIII.3. EGYEB FOGLALKOZASOK MUKODESI RENDJE

Kreativitast fejlesztd foglalkozasok
Mozgasfejlesztd foglalkozasok

Egészség- és kornyezetvédelmi foglalkozasok
Logikus gondolkodast fejleszt6 foglalkozasok

VIIL.4. EGYEB FOGLALKOZASOK IDOKERETE

Id6tartam és helyszin (tanterem) rogzitése az igazgatd és az igazgatOhelyettes feladata a
tantargyfelosztas alapjan, az egyéb foglalkozasi rendben és a terembeosztassal egyiitt.

VIIL.5. ISKOLAI DIAKSPORT EGYESULET MUKODESE ES
KAPCSOLATTARTAS

A DSE a tanulék mindennapi testedzését, mozgasigényét és sportkedvét szolgalja.
Sportcsoportok szervezhetdk, 6nallé jogi személy.

Sportkori foglalkozésokon, versenyeken biztositja a rendszeres mozgas lehetdségét.
Kapcsolattartas az iskola vezetbségével:

Félévenkénti egyeztetés az egyiittmiikddési szerzodés alapjan

Tanév eleji attekintés a DSE vezetdje és az igazgatd kozott
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Kétoldalti megbeszélést barmelyik fél kezdeményezheti

IX. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK

RENDIE

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai Uinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan szervezziik.

Unnepélyek

Tanévnyitd tinnepély

Oktéber 23-i tinnepély
Marcius 15-i tinnepély
Ballagis és tanévzaré {innepély

Megemlékezések

Oktéber 6. — Aradi vértanik napja

November 13. — Magyar nyelv napja

Januar 21. — Magyar kultira napja

Aprilis 11. — Magyar koltészet napja

Aprilis 22. — A Fold napja

Junius 4. — Nemzeti Osszetartozés Napja

Majus elsé vasarnapjahoz kapcsoloddan — Anyak napja
Majus utols6 vasarnapjahoz kapcsoloddan — Gyermeknap
Aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

Rendezvények és iskolai hagyomanyok

Sziireti felvonulas

Marton-napi vetélkedd
Lucazas, tollfosztas

Mikulas napi osztalyrendezvény
Karacsonyi mesejaték

Farsang

Kulturalis bemutat6
Sportversenyek

Madarak és fak napja
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XN AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE. FORMAJA.
MODIA

X.1. AZ ISKOLA HORIZONTALIS KAPCSOLATRENDSZERE,
PARTNERINTEZMENYEI

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsdhoz az iskola vezetGségének és kdzosségeinek
dlland6 kapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel, partnerszervezetekkel:

Fenntarto (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szint{i szakmai koordin4cio,
elvi Gitmutatés, koordindlas és segitségnyujtas)

Telepiilési onkormanyzat jegyzdi hivatala
Jarasi hivatal
Korményhivatal

Térségi nevelési-oktatasi intézmények vezetbsége (szakmai kapcsolattartas, koordindcio,
tapasztalatcsere)

Gyermek- €s ifjiisdgvédelmi feladatok ellatasdban illetékes gyermekjoléti intézmények és
egy¢€b hatosagok

Tanulasi képességeket vizsgaldé szakértSi és rehabilitdcids bizottsagok (folyamatos
szakmai egyiittmiik6dés)

X.2. KAPCSOLATOK PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL ES SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL

A pedagégiai szakszolgalatok és szakmai szolgaltatok az iskola partnerintézményei.
Kapcsolattartas modjai:

Egylittm{kdési megallapodas alapjan

Informalis megbeszélés, megegyezés szerint

Az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A kapesolattartdsért az igazgato a felelds, aki az egyiittmilkddés feladatainak végzésével a
nevelbtestlilet egyes tagjait bizza meg.

Fébb formai:
B4l Iskolavezetés dontése alapjan a pedagdgusok rendszeresen részt vesznek szakmai

rendezvényeken, konferencidkon, tandcskozasokon, mihelymunkakon, tréningeken
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Szaktandcsaddi, szakértdi segitség igénybevétele a szakmai munkakézosségek
kezdeményezésére

Pedagégiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds (vizsgélatok,
kontrollvizsgélatok, tanuloi fejlesztések)

Evente t6bbszori megbeszélés a szakszolgalatok munkatarsaival

Esetmegbeszélések az intézmény pedagégusaival, osztalyfénokokkel, gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott neveldkkel

X. 3. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Kapcsolattartasért felelds: gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

Kapesolattartas médja:

frasbeli jelzés a szolgalat szAméra

Jelzések €s visszajelzések iktatasa

Naplé vezetése az eseményekrdl (osztalyonként és idérendben, biztonsagos 6rzés)
Esetmegbeszélések szervezése az érintett neveldk bevonasaval

Csaladlatogatasok szervezése az osztalyféndkkel egyiitt

Intézkedésekrdl tajékoztatas az osztalyféndk és az igazgato-helyettes, sziikség szerint az
igazgaté részére

Ellendrzés médja:
Folyamatba épitett ellenérzés az igazgatd részérdl

Statisztikai adatok nyilvantartasanak ellendrzése az igazgato-helyettes altal

Beszamolasi kotelezettség:

Félév és tanév végén az igazgatd részére

Félév és tanév végén a fenntartd részére
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X.4. KAPCSOLATTARTAS ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az iskola és a fenntartdé megdllapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi
szolgdlattal, amely biztositja:

Fogaszat évente egyszer

Szemészet, hallds, mozgasszervi vizsgalat évente egyszer
Kotelez6 véddoltasok

El8sk5d6k rendszeres sziirése

Higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalat a korzeti védénd altal évente két alkalommal
A vizsgalatokrodl a sziil6ket az osztalyfonokok tajékoztatjak.

X.5. KAPCSOLATTARTAS A RENDVEDELMI SZERVEKKEL

A tanuldk hidnyzasénak hitelt érdemls igazoldsa és egyeztetés a rendérséggel
Az igazgat6 vagy helyettese fogadja a rendérség altal érkezé tanuldkat

Ertesités a rendSrkapitanysag vezetSje részére a tanév elsd napjaig az iskola kételez6
foglalkozésairdl, felmentésekrdl, kapcsolattartdkrdl és intézményi adatokol

Személyes taldlkozdk kezdeményezése az iskolakeriilés megel6zésére

XL A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES

ELLATASA

Tanulok egészségligyi ellatasa az orvos, védond és gyogytestneveld kdzremiiksdésével

Egyéb iskola-egészségiigyi feladatok: kérnyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy,
balesetvédelem, egészségnevelés

Orvosi és véd6néi részvétel a neveldtestiilet és SZMK munkdjdban
Csoportos fogaszati szilirés évente, maximum 10 tanitasi 6ra elvondssal tanulénként
Gydgytestnevelés foglalkozasok kijelslése az drarendben

Felvilagosité eldadasok az egészséges életmddrdl, kozremikodés a teljes kori
egészségfejlesztési programban

Vizsgélatok titemezése osztalyonként, lehet6ség szerint tanitas el6tt vagy utan

Rendszeres kapcsolattartas a gyermekorvosokkal és védondkkel a tanuldk egészségének
megovasa érdekében
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X1 EGYEB RENDELKEZESEK

XII.1. AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény pedagégiai programja nyilvanos és az intézmény honlapjin minden érdekl6d6
szamdra szabadon megtekinthet6. Nyomtatott formaban az alabbi helyeken tekintheté meg:
Iskola titkarsagan (valamennyi feladat ellatasi helyen)

Iskola irattdrdban

Tajékoztatas a pedagdeiai programrol:
Iskola alkalmazottai:

Alkalmazotti kozosség értekezletein, felettesi jogkdr gyakorld vezet6to!
Munkak6zdsség-vezetoktol munkakozdsségi foglalkozasokon
Iskolavezetdségtol nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb megbeszélt médon

Tanulok:

Osztalyfonokoktél osztalyféndki 6rén

Didkdnkormanyzatot segitd pedagdgustdl didkdnkormdanyzati megbeszéléseken
Iskolavezetéstd] didkkozgyilésen

Egyéb, nevelkkel egyeztetett formaban

Sziilok:

Neveloktol, osztalyfonokoktol sziildi értekezleteken és fogadorakon
Igazgatotol sziildi vélasztmanyi tajékoztaton

Egyéb, nevelSkkel egyeztetett formaban

Iskoldval kapcsolatban nem 4116 személyek:
Intézményi kdzzétételi listan (KIR)
Intézményi honlapon

Indokolt esetben személyes tdjékoztatds Utjan

XII.2. A TERITESI DiJ FIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
A téritési dijak fizetésér6l az dgazati térvény rendelkezik.

Téritési dijat a tanuloknak az intézményben igénybe vett étkezésért kell fizetni.
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Tajékoztatds a dijakrél: sziil6i értekezleteken, fogaddodrakon, hirdetdtablan, iskolai
honlapon.

XI1.3. IGAZGATASI DIiI ISKOLAI BIZONYITVANYMASODLAT
KIALLIiTASA ESETEN

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — maésodlat allithaté ki a
torzslap alapjan.

A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

X11.4. AZ ISKOLABA  HOZHATO HASZNALATI  ESZKOzZOK
SZABALYOZASA

Csak a tanulashoz sziikséges, biztonsagos eszk$zdk hozhatok.

Tiltott eszkdzok: balesetveszélyes, masokat félelemben tartd, rendeltetésiikkel ellentétes
hasznélatl eszkdzok (pl. gordeszka, gorkorcsolya).

Nagyobb értékii eszkoz vagy pénz csak felnéttnek atadva védett.

A tanulé az iskola eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalja, rongalds esetén gondviselGje
kateles megtériteni a kart.

Mobiltelefon:

Az iskoldba hozott telefon kikapcsolt allapotban kell, hogy legyen a titkarsagon, egy
tarolédobozban elhelyezve.

Délutani foglalkozasokra, tandrak k6z6tti sziinetekre is érvényes a szabaly.

Tanora alatt megszolald telefon esetén a pedagdgus felszolit, majd leadja az igazgatoi
irodaban; csak a sziild veheti at, osztalyféndki figyelmeztetést von maja utan.

Engedély csak elére jelzett, fontos csaladi ok esetén adhat6, néma {izemmodban.

A fenti szabalyok minden multimédids eszkdzre érvényes (pl. tablagép, hangfal).
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X11.5. KEDVEZMENYEKROL NYUJTOTT INFORMACIOK

Téjékoztatas az el6zd tanév végéig torténik a kivetkez6 formakban:
Iskolai honlap
Hirdetétabla
Sziiléi tdjékoztatd levél

XII1.6. REKLAMLEHETOSEGEK AZ ISKOLABAN

Reklam kizarodlag hirdet6tablan és falitijsagon helyezhetd el.

Igazgatoi engedély sziikséges.

Reklamnak az iskola tevékenységéhez kapcsolddd, kdzeélinak kell lennie.

Lehetséges témdk: sportprogramok, kulturalis programok, oktatast kiegészit6 programok.
Elhelyezésrol és cserérdl a pedagodgiai asszisztens gondoskodik.

XI1.7. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az iskola a fenntarté GDPR szabalyozasat alkalmazza.

XU, EGYEB RENDELKEZESEK

Jutalmazis, kereset-kiegészités
Igazgatd: fenntarté 4ltal jutalmazhato
Pedagdgus munkakdrben dolgozok: iskolavezet6 altal jutalmazhat6

Oregségi nyugdijkorhatér eldtt 5 év: csokkentett munkaidd vélaszthaté, min. 20 év
szakmai gyakorlattal

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok

Nyilatkozat adéasra az igazgatd vagy megbizottja jogosult
Adatok pontossagaért a nyilatkozo felel
Hivatali titok megsértése sulyos vétség
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Hivatali titok: jogszabaly altal védett adatok, dolgozé bérezése, gyermekek/sziilok
személyiségi jogai, vezetdi irdsos utasitas szerinti mindsités

Dolgozék tovabbképzése

Hétévenként kotelezd pedagogus tovabbképzés

Az elsb tovabbképzés az elsd minbsités elbtt kitelezd
Tovébbtanuléd dolgozé kételes leadni konzulticids idépontokat
Tovabbképzés koltségei éves feliilvizsgalat alapjan

Munkaba jaras koltségeinek téritése

Jogosultsag évente feliilvizsgalva
Minden véltozast az igazgaté felé azonnal jelezni kell

Sziiléi nyilatkozatok

Minden, tanulét érint6 fizetési, jogviszony, mentesités, tanulmanyi ligyben
Hozzajarulas iskolan kiviili programhoz

Telefon-, internethasznalat, fénymasolas

Dolgozok hivatalos telefonja rendelkezésre 4l

Szakmai munkdval kapcsolatos fénymasolas téritésmentes
Internet csak iskolai ligyek intézésére hasznalhat

Intézményi vagyon hasznailata

Helyiségek kiils6 igénybevételhez kiilon megallapodas sziikséges
Csak megéllapodas szerinti idOben és helyen haszndlhatok
Kartéritési felelosség az igénybevevot terheli

Helyiségek rendjét a Hazirend szabalyozza
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XIV. ZARADEKOK

A SZMSZ hatilybalépése

Figyelemmel az Nkt. 83. § (2) bek. g) pontjaban foglaltakra a szervezeti és miikddési
szabalyzat (SZMSZ) a fenntart6 altali elfogadas napjan 1ép hatalyba. A feliilvizsgalt SZMSZ

1w

hatélybalépésével egyidejlileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.
A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabéalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat
és a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az igazgatéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szabélyaival, azaz
az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-t az igazgaté a neveltestiilet bevonasdval
késziti el.

Kelt: Monostorapati, 2025. augusztus 28.
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Az intézményben miilkodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziili szervezet (kozosség) 2025. augusztus 26-
an tartott iilésén megtiargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta és a rendelkezéseklkel egyetért.

Monostorapati, 2025. augusztus 26.

Q_NEBJS o e

Varga-Bis Noémi

Sziildi szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikddési szabilyzatot az intézmény didkénkorminyzata 2025. év
szeptember ho6 3. napjin tartott iilésén megtirgyalta. Aldirisommal tandsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sorim a

jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta és a rendelkezésekkel egyetért.

Monostorapati, 2025. szeptember 3. Mool A, Go
g

Kranabeth Csenge

Diakdnkormanyzat vezetdje

A fenntarté Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont képviseletében a Miivészetek Vilgye
Altalinos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabailyzat feliilvizsgalatira vonatkozé

moédositasokat jévahagyom.

Balatonfiired, 2025. 7.4 ﬂg

Fenyvesi Zoltan Mihaly

tankeriileti igazgatd
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1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

o 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 18/2024. (1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
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XVI. MELLEKLETEK

Az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatinak (SZMSZ) mellékletei az iskola
hivatalos honlapjan kiilon dokumentumként megtekinthetdk az alabbi cimen:
http://iskolamonostorapati.hu/

A mellékletek az alabbi dokumentumokat tartalmazzak:
o Iratkezelési Szabalyzat
o Adatkezelési Szabalyzat
e Munkakéri leirasok
o A rendkiviili események (pl. bombariadé) esetén sziikséges teendok

A dokumentumok naprakészen, elektronikusan elérhetdk, és sziikség esetén letSlthetok vagy
kinyomtathatok.



