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1. BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Modosito jogszabaly: 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol. Az
SZMSZ-nek a kotelezo elemeit a 20/2012.EMMI 4.5 és a 368/2011.Korm.rend. 13.§ -a hatarozza meg. A
jogszabalyban meghatarozottak egyben az SZMSZ fejezetei is.

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba, a mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis ¢és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A koznevelési intézmény miikodését, belsé és kiilsé kapcsolatait kiilonbozd  torvények,

kormanyrendeletek, EMMI rendeletek és egyéb jogszabdlyok szabalyozzak. Ezek koziil kiemeljiik a

kovetkezoket:
o 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kéznevelésrol

20/2012.EMMI 4.§ és a 368/2011.Korm.rend. 13.§ -a

229/2012. (VIIL.28.) a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. Tv. az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol

2003. évi CXXV. Tv. az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

2001. évi C. Tv. a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

1997. évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdasarol

1995. evi LXVI. Tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérol

110/2012. (V1.4.) Korm. Rend. a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol

51/2012.(X11.21.) Emmi rendelet a kerettantervek kiadasarol

o 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol es az igeénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

o 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelmeényeirdl

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasokrol

e 2013. évi CXXXVIL trv. a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. trv. modositasarol szo16
korményrendelet

e 2023. ¢vi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol” trv

o A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI torveny végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elolvashato az intézmény honlapjan:
https://altisk-akamaras.edu.hu



https://altisk-akamaras.edu.hu/

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:
- azintézmény irattaraban;
- akonyvtarban;
- azintézmény neveldi szobajaban;
- az intézmény igazgatdjanal.

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Karolyi Bernat Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola -
Bernat Karolyi Deutsche Nationalititengrundschule

Feladat ellatasi helye: 5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Karolyi Bernat Nyelvoktatéo Német Nemzetiségi Altalinos Iskola szakmai alapdokumentuma
torvény:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapit6 jogkor gyakorloja: Beliigyminisztérium

Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Békéscsabai Tankertileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 202777
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatas
- als6 tagozat, felso tagozat
- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyeb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
- integracids felkészités
- iskola maximalis 1étszama: 120 f6
- iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: Telepiilési illetékességli konyvtarral

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
- 5747 Alméskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.
- Helyrajzi szdma: 163/2
- Hasznos alapteriilete: nett6 1054 nm
- Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Igazgaté }7

I

4{ Igazgatohelyettes }7

I

Iskolatitkdr ‘

|

Alsos Sziildi Pedagégiai Kisegitt dolgozo
Munkakézisség Munkakozdsség Asszisztens (technilcai)

Nevelotestitlet Dizkonkormanyzat

Az altalanos iskola vezetését az igazgatd latja el. Munkéjat egy f6 igazgatohelyettes, 1 f6 also tagozatos
munkakozdsség-vezetd, 1 fo iskolatitkar, 2 {6 pedagdgiai asszisztens, 2 6 kisegité dolgozoé (technikai)
segiti.

3.1 Az intézmény szervezete

3.1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
3.1.1.1 Intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje az igazgato, aki felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont
az intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, a szakszervezetekkel illetve biztositja a
miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettes mellett az iskolatitkar.

Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munk4jat az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7) bekezdése
szerint az igazgatd kivalasztdsa - ha e torvény mdasképp nem rendelkezik -nyilvanos palyazat Gtjan
torténik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a nevelGtestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba, az igazgaté harmadik ¢€s tovabbi megbizasi ciklusat
megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a
fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo torvény szerint



3.1.1.2 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A
neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A neveldtestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3.1.1.3 Szakmai munkakozosség

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban egy munkak6zosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedését az intézmény szervezeti dbraja mutatja.

3.1.1.4 Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
Feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az intézmény szervezeti
abraja mutatja.

3.1.1.5 Diakkorok, diakonkormanyzat

Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejittét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves idOtartamra. A didkonkormdnyzat munkdjat segitd pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

3.1.1.6 Sziil6i munkakozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi munkakozdsség
mikodik. Az osztalyszintli sziiléi munkakozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot, az
intézményi szintli sziil6i munkakozosséggel pedig az igazgato.

3.2 A bels6 kapcsolattartas rendje
3.2.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményi vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatdrozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;



e az igazgatohelyettessel ¢és a szakmai alsdé tagozatos munkakdzosség-vezetovel torténd
munkamegbesz¢lések tjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatd helyettes részvételével zajlo szakmai alsé tagozatos
munkakdzosség munkamegbeszélésein;
e az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége és az alséd tagozatos munkakdzosség vezetdje, illetve az
osztalyféonokok a munkatervben meghatdrozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informécio cserét az intézmény vezetOsége €s az alsé tagozatos munkakozosség
vezetdje, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosség és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacio cseréjét is.
Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas
A szakmai munkak6zdsség, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az intézményi sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
intézményi programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés alkalméval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztdlyfonokhoz €s az intézmény
vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

3.2.2 Vezetd /Vezetoség — atadott hataskorok

A koznevelési intézmény vezetdjét — jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint — az
oktatasért felel6s miniszter bizza meg.

Az igazgato: felel az intézmény szakszerll €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért. Jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az intézmény szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonalu szervezésére, iranyitdsdra fokuszéaljon. Ennek alapjan az igazgatd a
jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti a
koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az igazgato:

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre elokészit a kdznevelési intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcesolatos minden olyan
iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézmény dolgozoival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsadhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény
dolgozoi felett;

- t4jékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;



- szakmai értekezletet hiv Ossze a koOznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

- Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

- Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozd

iigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az egységes hivatali miikodés — az igazgatok fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges onallosag
biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsé és belsé kommunikécios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen
az igazgato

a) aszakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,
b) az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,
¢) az intézmény mukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési 6nkormanyzat képviseldjével.

A koznevelési ellatorendszer atalakitasat élénk médiaérdeklddés 6vezi. A médidban vald megjelenés egy
ilyen nagyméretli €s Osszetett intézmény esetében koriiltekintd, egyértelmii szabalyozést igényel. A
médiaban torténd nyilatkozattétel lehetdségét az adott kérdés szakteriilet és illetékesség szerinti
érintettségének megfeleld szintre indokolt telepiteni.
Az igazgat6 hataskorébol az igazgatdhelyettesre ruhdzza at:

- A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését, oktatasat a

szakember altal elkészitett oktatasi tematika/anyag alapjan.
- Gyermek és ifjusagvédelmi iigyekben az intézmény képviseletét.
- A nevel6 -oktaté munka kozvetlen irdnyitasat.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyban megfogalmazott
modon ¢és idOtartamra torténik. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét
alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

Az igazgatdhelyettes megbizatdsa a jogszabalyban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
Munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A vezetdk helyettesitésének rendje:
- Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
- Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatd
altal megbizott neveld latja el.

3.2.3 Az intézmény dolgozdi - alkalmazotti kozossége

Az intézmény dolgozo6i a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartod
altal engedélyezett 1étszamban alkalmazott dolgozok. Az intézmény dolgozéi munkdjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

Alkalmazotti kozosség
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Az alkalmazotti kozosséget a neveldtestiilet a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgus
munkakorben dolgozdk, valamint kdznevelési dolgozok (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
alad nem tartoz6 NOKS, tligyviteli, kisegitd munkakor) kozossége alkotja.

Az alkalmazotti kzosségnek jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési joga van az intézményt
érint6 kérdésekben.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd dontések meghozatala el6tt dssze kell hivni.
Az alkalmazotti értekezletet Ossze kell hivni, ha azt az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével irasban kezdeményezi.

3.2.4 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési-oktatdsi kérdésekben, az intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja, valamint az
oktatd-neveld munkat kdzvetlentil segitd fels6foka végzettségli dolgozok.

Az o6raad6 a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — torvényben meghatdrozott ligyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

3.2.5 Egyéb alkalmazottak

A koznevelési intézmény feladatainak ellatdsaban — a neveld-oktaté munka kozvetlen ellatasan €s segitésén
feliil — mas alkalmazottak is részt vesznek.
Intézményiinkben egyéb alkalmazottak:

- iskolatitkar

- kisegito dolgozo (technikai)

Feladataikat kiilon munkakori leiras rogziti. Munkajukat kdzvetleniil az igazgato iranyitja.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsa — az igazgatohelyettes mellett — az: iskolatitkar.

Hataskore ¢s felelossége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munkajat az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az iskolatitkar helyettesitése az igazgatohelyettes feladata.

3.2.6 Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor, és képviselet szabalyai — bélyegzéhasznalat

A kiadmdanyozasi (aldirasi) jogkdrt az igazgatd gyakorolja. Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat az igazgatohelyettes
irja ald, ill. személyesen képviseli az intézményt.

Az iskolaban keletkezett hivatalos leveleket, iratokat az iskolat feltiintetd fejbélyegzdvel kell ellatni. A
tovabbi szabalyokat bélyegzd hasznalati szabalyzat tartalmazza.

4. A dolgozok munkakori leirasainak mintaja

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
KISEGITO DOLGOZO
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Dolgozé neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
Munkahelye:
Békéscsabai Tankertileti Kozpont
5600 Békéscsaba
Kiss Ern6 utca 3.
- Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Munkakorének megnevezése: kisegité dolgozo

Jogviszony: hatarozatlan/hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaideje heti 40 ora.

Végzettsége:

‘ Szakképzettség H Megszerzés datuma ” Hazai oktatasi intézmény

Munkaidé tartama: teljes munkaidés hatarozatlan/ hatarozott idére kinevezett munkavallalo
Feladata és kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii segitése, a munkakorébe tartozo feladatok
gondos elvégzése.
Feladatai:
e Aziskola és kornyezetének takaritasa, rendben tartasa.
e Gondoskodik a tantermek, kiszolgalo helyiségek, az udvar, az utca tisztan tartasarol.
e Rendszeresen tisztan tartja a tantermeket, folyosokat, WC-ket, ablakokat, udvart, utcat, portalanit,
nagytakaritast végez.
e Naponta feltakaritja a tantermeket, folyosokat, felmossa azok padozatat, letoroli a tanuldi és tanari
asztalokat, kiliriti a szemeteseket, elmossa a piszkos edényeket.
e Naponta lesopri a jardakat, 6sszetakaritja a szemetet az udvaron és az utcan.
o A fliggdnyoket, teritOket, textilidkat kimossa, szOnyegeket takaritja. hiitészekrényt tisztan tartja, takaritja.
e Reggel nyitja, délutan zarja az iskola épiiletét. Az épiilet zarasakor ellendrzi a nyilaszardk allapotat, felel
azért, hogy az ablakok ¢és ajtok zart allapotban legyenek.
e Felel az intézmény vagyonanak meg0Orzéséért.

Tanitasi napokon reggel 7 drakor nyitja az iskola épiiletét, az iskolai foglalkozasok befejezését kovetden, takaritas
utan zarja az épiiletet. Munkajat kozvetleniil az igazgato6 iranyitja, feliigyeli.

Almaskamaras,

munkavallalo igazgat6

Nyilatkozat
Nyilatkozom arrol, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Almaskamaras,
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
ISKOLATITKAR

Dolgozo neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

Munkahelye:

Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

5600 Békéscsaba

Kiss Ernd utca 3.

Karolyi Bernat Nyelvoktatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Munkakdrének megnevezése: iskolatitkar
Jogviszony: hatarozatlan/hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Veégzettsége:

Szakképzettség H Megszerzés datuma H Hazai oktatasi intézmény

Munkaid¢ tartama:

Napi munkaideje: 8:00 6ratol 16:00 oraig

Ugyeleti szolgalatra valo beosztasa: a torvényi eléirdsok szerint
A munkakdrnek utasitast adéo munkakorok: igazgato

iskolatitkar munkakori feladatai:

Az iskolatitkar az intézmény tligyviteli feladatainak ellatasdban az iskolavezetés elsd szamu segitdje.

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.
Postazza az iskola tligyiratait, leveleit. Az érkez6 postat tadja az iskola igazgatdjanak.

Végzi az iktatassal, a levelezéssel, az tligyintézéssel kapcsolatos adminisztracios, szervezd
feladatokat.

Kozremiikodik az adminisztraciohoz, az iskola ligyviteléhez sziikséges nyomtatvanyok, irattari
anyagok beszerzésében, tarolasaban.

Vezeti a tanul6 nyilvantartasokat, beirja az els6 osztalyosokat.

A torzskonyv alapjan kiallitja a bizonyitvanymasodlatokat, iskolalatogatasi igazoldsokat.
Kiallitja a tdvozasi bizonyitvanyt, jelenti az elbocsato iskolanak a tanulok beiratkozésat.

Elvégzi a diadkigazolvanyokkal és a pedagodgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat az
OKTIG rendszerben. (Igénylés, kiallitas, nyilvantartas.)

Feladata - az igazgatdjaval valo egyeztetés utan — a KIR rendszer folyamatos karbantartdsa, az
adatvaltozasok 15 napon beliili bejelentése.

Fogadja és eligazitja az intézménybe érkezd hivatalos €s nem hivatalos latogatokat.
Egyiittmikodik a megfeleld egészségiigyi szervekkel a tanuldk egészségiligyi ellatasanak
megszervezésében. A balesetet szenvedett €s rosszul lett tanuldkat elsdsegélyben részesiti,
szlikség esetén orvost hiv, értesiti a sziiloket. Az igazgatohelyettes utmutatasa alapjan elkésziti a
tanuloi balesetek jegyzokonyveit.

Az igazgatOhelyettes irdnyitasdval bekapcsolédik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok
ellatasaba, végzi a rabizott adminisztracids munkat.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos ligyintézés.

Kozremiikddik — a leltarozasi litemterv szerint — a leltarozasi munkéakban.

Postazasi feladatok ellatésa.

13




Szemeélyiigyi:
- technikai dolgozok szabadsagolasa
- tavolléttel kapcsolatos papirok és ligyintézés
- adodzéssal kapcsolatos ligyintézeés
- személyligyi iratok, illetményvaltozast érintd papirokkal kapcsolatos ligyintézés

Gazdalkodasi:

- pénzforgalom bonyolitasa

- havi beszerzések intézése

- utazasi koltségtéritések elszamoléasa

- pénziigyi szamldk kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendjével kapcsolatos feladatok

- targyi eszkdzok nyilvantartasa

- beszallitokkal, partnerekkel valé kapcsolattartas
Munkdjat kozvetleniil az igazgato iranyitasa mellett végzi.
Titoktartasi kotelezettség
Az iskolatitkar hivatasanal fogva, harmadik személyekkel szemben, titoktartasi kotelezettség terheli, a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Almaskamaras,

munkavallalo igazgatd

Nyilatkozat
Nyilatkozom arrol, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgatd

Almaskamaras,
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MUNKAKORI LE[RAS MINTA
Pedagdgiai asszisztens

Dolgozo neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Békéscsabai Tankertiileti Kozpont - BékéscsabaiTankertileti Igazgato
Munkahelye:

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

5600 Békéscsaba

Kiss Ernd utca 3.

- Karolyi Bernat Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

- Valtozé munkahely
Dolgoz6 kozvetlen felettese
Munkakorének megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Jogviszony: hatdrozatlan/hatarozott idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Veégzettsége:

Szakképzettség Megszerzés datuma Hazai oktatasi intézmény

Napi munkaideje: 8:00 6ratol 16:00 oraig

Ugyeleti szolgalatra valo beosztasa: a torvényi eléirdsok szerint
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok: igazgato

L Szervezeti rendelkezések

1. Alkalmazas feltételei: Fels6-/kozépfoka végzettség ¢és pedagogiai szakképzettség vagy
pedagdgus végzettség
2. Munkaideje:
Heti munkaidd: 40 o6ra
Napi munkaidd beosztas: 8 ora
3. Kinevezés: teljes munkaidds hatarozatlan iddre kinevezett, személyével kapcsolatos munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja
Folérendeltségi viszonyok: kozvetlen felettese az igazgatohelyettes
Alarendeltségi viszonyok: ----------
Mellérendeltségi viszonyok: pedagogus kollégak
Tartos tavollét esetén helyettese: eseti jelleggel helyettesitési rendszerint
Munkavégzés helye: Karolyi Bernat Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (5747
Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.)
II. Munkakor célja
Segiti a pedagdgusok pedagogiai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermeket,
gyermekcsoportot. Tanitasi eszkozoket, segédeszkozoket készit €s elokészit.
III.  Fé feladatok
= Feladata a kijelolt tanulok/tanulocsoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa.
= A tanérdk alatt a pedagogus Utmutatdsa alapjan egyéni felzarkodztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat, eszkdzoket készit eld.
» Tanodrdk eldtt/utin a pedagdgus irdnymutatdsai alapjan el6késziti illetve elpakolja a
sziikséges eszkozoket.
» Ebédeltetésnél - beosztas alapjan - ellatja a felligyeletet, illetve a tanulok atkisérését

e NANA
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IV.

VI.

VIL

= Betegség, rosszullét valamint iskolai baleset esetén a tanulok elsdsegélyben részesitése,
sziikség esetén a sziilok értesitése, helyi gyermekorvoshoz kisérése.

= Aktivan részt vesz az iskolai programok, rendezvények elOkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

= [gény és sziikség szerint kirandulasok alkalmaval csoportok kisérésében vesz részt.

= Sziikség szerint megbizdssal ellatja a tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idejére
igényelt feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

» Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

= Eseti megbizés alapjan az igazgatot képviselve - részt vesz a jelzOrendszeri értekezleteken,
megbeszéléseken.

»  Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megszlintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Jogosult, hataskore

» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kdzvetlen
vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Felel6s

Személyes feleldsséggel tartozik teljes munkakori feladatkorére és tevékenységére kiterjedden
kozvetlen felettesének és az igazgatojanak.

Kapcsolati rendszere:

= Részt vesz — meghivas esetén - a neveldtestiileti, munkakdzosségi értekezleteken.

= Kapcsolatot tart a sziilokkel, a jelzOrendszer tagjaival.

= Napi kapcsolatot tart fenn az intézmény munkatarsaival.

Titoktartasi kotelezettség

* A neveld6 és oktaté munkéat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a
gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsandl fogva, harmadik személyekkel
szemben, titoktartdsi kotelezettség terheli, a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel,
tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az iskola tanuloirol, dolgozoirol és az iskola belso életérol szerzett informaciokat hivatali

titokként koteles kezelni.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
mukodésével kapcsolatban, valamint fenntarja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti modositasara,
kiegészitésére.

igazgatd

A fent leirtakat elolvastam, tudomasul vettem, magara nézve kotelezonek tartom, a munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

dolgozé

Kelt: Almaskamaras,

16



Nyilatkozat
Nyilatkozom arrél, hogy a leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgatd

Kelt: Almaskamaras,
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Pedagogus

Dolgozo neve:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

Munkahelye:

Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba
Kiss Ernd utca 3.

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Valtozé munkahely

A munkakdr megnevezése: tanar/tanito
Végzettségei:

Szakképzettség H Megszerzés datuma H Hazai oktatasi intézmény

Koznevelési jogviszony kezdete:

Koznevelési jogviszony tartama: hatarozatlan/hatarozott idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A pedagogus munkaidejének beosztasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Ugyeleti szolgalatra valo beosztasa: a torvényi eldirdsok szerint.

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgato.

ceeeeees.... munkakori feladatai:
Az évente elkésziild tantargyfelosztasban megjeldlt tanitdsi és tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok
megtartasa. Részt vallal a hatranyos helyzeti és a tehetséges tanuldk felkésziilésének segitésében,
az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében.
A tanitési, foglalkozasi 6rakhoz kozvetleniil kapcsolodd, azokhoz sziikséges tervezo, felkésziilési,
szervezési, ellendrzési, értékelési munka. A helyi tanterv kivalasztasdban, készitésében valo
kozremiikodés, tankdnyvek, tanitasi segédanyagok kivalasztasa. Kisérletek, szemlélteté anyagok
Osszeallitasa, elokészitése, munkaterv, tanmenetek, vazlatok készitése, a tanuldk teljesitményének
értékelése.
A tanuldk irasbeli munkdainak, dolgozatainak folyamatos és rendszeres javitésa.
A csaladi kornyezet megismerése, rendszeres kapcsolattartas a sziiléi hazzal. Sziil6i értekezletek,
fogaddorak tartasa, a sziilok tajékoztatasa, csaladlatogatas.
Ellatja a tanulok feliigyeletével, kisérésével, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatokat, elkésziti e feladatok ellatdsahoz
kapcsolddo dokumentumokat.
Tanulmanyi €és egyéb versenyek szervezése, rendezése, a tanulok versenyekre vald felkészitése €s
kisérése.
Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken, linnepségeken.
Az oktatdo-neveld0 munkahoz kapcsolodo iigyviteli és adminisztracio végzése. Ezen beliil: a
torzskonyv, az elektronikus napld, a bizonyitvany vezetése, statisztikai adatszolgaltatas,
beszamolok készitése, az osztdlyoz6 ¢és javitovizsga jegyzOkonyvének elkészitése, a
tovabbtanulashoz sziikséges nyomtatvanyok kidllitasa, kiilon kérésre tanuldi jellemzések,
szakvélemények készitése.
Oktato-neveld munkdjahoz kapcsolodo szervezo, tervezo és ellendrzé munka végzése.
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Iskolai linnepségek szervezése (a miisor Osszedllitasa, betanitasa), tanitads nélkiili munkanapok,
kirdndulasok, tdborozasok programjanak dsszeéllitasa.
Olyan szocialis gondozo feladatok, amelyek az iskola oktatd-neveld munkdjaval osszefliggnek.
A rabizott szertarakat és a szemléltet6eszkozoket kezeli, Orzi.
Az osztélya, szaktanterme diszitését megszervezi, iranyitja.
A javitovizsgara kotelezett tanulok felkésziilését segiti.
A didkdnkormanyzat munkdjat segiti.
Helyi és egyéb tovabbképzéseken vesz részt.
Kozremiikddik az intézmény IPR programjanak megvalositasaban.
Részt vesz a neveldtestiilet ¢s a munkak6zosségek munkéjaban.
Az iskolai PP, a Hazirend és a SZMSZ tartalmanak megfelelden végzi oktato-neveld munkajat.
Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliili részében a nevelést —
oktatast elokészitd, a nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 14t el.
Mindsitése: jelentkezésétdl fiiggden vagy legkésdbb a torvényben foglaltak szerint.
Kotelezo tovabbképzések elvégzése
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kézremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortilmények kialakulasanak megelézésében,
- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara,
- a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok
- Haladéktalanul értesiti a vezetdséget arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetetts€gének megsziintetése érdekében.
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Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, hivatasanal fogva, harmadik személyekkel szemben, titoktartasi kotelezettség terheli, a

gyermekkel, a tanuloval €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a felettese megbizza.

1. szamu melléklet
A pedagogus munkaidejének beosztasa a / tanévben

2ol Altals

MUNKAIDG BEOSZTAS Kirolyi Bernat Nyel 5 Német s Iskola
NEV tandr/tanité
Kétott munkaid6 (326ra)
Neveléssel -oktatassal lek6tott munkaidé Neveléssel -oktatdssal 6sszefiiggs egyéb feladat

Tanitott tantargy Intézményen beliil: draszdm dsszes.

Tanitott tantargy

Tanitott tantdrgy

Tanitott tantargy

Tanitott tantérgy

Tanitott tantargy
Tanitott tantdrgy

Tanitott tantérgy

Tanitott tantargy
Tanitott tantargy Inté yen kiviil:
Tanitott tantdrgy

Tanitott tantargy

Tanitott tantirgy

Oraszdm (havi) 6sszes ora gsszesen
Alma’ska[nara's,
B Munkavdllald j
_ _ 3 Munkaltato -
munkavallalo igazgat6
Almaskamaras,
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2. szamu melléklet
Osztalyfonok

e Folyamatosan szervezi, irdnyitja, ellendrzi osztalydnak kozosségi €letét.

e Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel, évente legalabb két alkalommal sziil6i
értekezletet tart €s sziikség szerint csaladlatogatast végez. Folyamatosan téjékoztatja a sziiloket
tanuloi iskolai teljesitményérol, fejlodésérol.

o Osszefogja az osztdlydban tanité neveldk munkajat; ennek keretében: szervezi, kezdeményezi a
kolcsonds informacideserét, szakmai konzultdciokat kezdeményez. Beszerzi, tovabbitja tanuloi
egyéni fejlesztéséhez sziikséges informaciokat.

e Az IPR-be bevont tanuldirdl egyéni fejlesztési tervet készit.

e Ellendrzi tanuldi rendszeres iskoldba jarasat. A mulasztds csokkentése érdekében személyes
kapcsolatokat ¢épit ki a sziilokkel. Folyamatosan végzi a mulasztasok nyilvantartasaval
kapcsolatos adminisztraciés munkat.

e Figyelemmel kiséri tanuloinak csaladi és szocialis helyzetét. Osztalya tanuldira vonatkozdan
ellatja a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatokat, elkésziti e feladatok ellatasdhoz
kapcsolodd dokumentumokat. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasarol — osztalyaba
jaro tanulokhoz kapcsoloddan — feljegyzéseket készit, a keletkezé dokumentumokat gyfijti.

e Megszervezi osztalyaban a feleldsi rendszert, segiti osztalya didkonkormanyzatanak munkajat.

e Elvégzi a tanulok nyilvantartasaval, haladasaval, értékelésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. (Elektronikus naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek, statisztikai adatszolgaltatas,
beszamold) Az iskolavezetés kérésének megfeleléen osztalya tanuldirdl Osszegzd értékelést
készit, adatokat szolgaltat.

e Osztalyaban elladtja a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésével 0Osszefiiggd feladatokat,
elkésziti e feladatok ellatasadhoz kapcsolodd dokumentumokat.

e Végzi a tovabbtanuléssal, beiskolazassal, iskolavaltassal kapcsolatos feladatokat.

e Rendszeresen ellendrzi tanuldinak iskolai felszerelését. A rédszoruld tanuldk esetében
segitségnyujtast kezdeményez.

o Felkésziti osztalyat az iskolai munkatervben meghatarozott iskolai {innepélyekre,
rendezvényekre.

o Feliigyeli osztalyat az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulok differencidlt foglalkoztatdsa és a veliik kapcsolatos
dokumentécio elkészitése, nyomonkovetése.

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrél, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Almaskamaras,
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3. szamu melléklet
Napkozis neveld

e A tantargyfelosztasban megjeldlt draszamban ellatja napkozis neveldi feladatait.

e Elkésziti napkozis csoportjanak éves foglalkozasi tervét. Ennek alapjan 0Osszedllitja a napi
foglalkozasi programot.

o A foglalkozasok teljes ideje alatt feliigyel tanuldira. Ellatja a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat. Délutani foglalkozasokon, tanoran kiviili programokon a napkozi vezetd
tudtaval, engedélyével vehetnek részt a tanulok.

o Elkésziti, csoportjanak tanuldival megbeszEli a napkdzis csoport miikodési rendjét, magatartasi
szabalyait. Megszervezi a feleldsok rendszerét.

e A tanulési foglalkozasokat tigy szervezi, hogy az 1-4. osztalyosok teljes egészében elvégezzék a
hazi feladatokat és felkésziiljenek a masnapi orakra. Az 5-8. osztalyosok pedig a tanulasi id6hoz
mérten késziiljenek fel masnapra.

e A tanulmanyi munkahoz egyénre szabott segitséget nyuljtson, szervezze meg csoportjaban, hogy
a didkok kolcsondsen segitsék egymas felkésziilését.

e A kotetlen szabadidds programok mellett valtozatos, kotott programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri diakjai tanulmanyi munkdjat, errdl rendszeresen konzultdljon az
osztalyfonokokkel, nevelokkel.

e Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén konzultaciot szervez, sziiloi értekezletet
tart.

e Ugyel arra, hogy a napkdziben tartott tanszereiket a tanulok rendben tartsak, masnapra
megfelelden kivalogassanak.

e A napkdziben olyan szokdsrendet alakit ki, amely tamogatja pedagogiai programunk
célkitlizéseink megvalosulasat.

e Elvégzi a tanulok nyilvantartasaval, értékelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. Az

iskolavezetés kérésének megfelelden csoportjarol 6sszegzo értékelést készit, adatokat szolgaltat.

Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken, linnepségeken.

Olyan szocialis gondoz¢é feladatok, amelyek az iskola oktatd-nevel6 munkajaval 6sszefiiggnek.

Feladata a rabizott szertarak és a szemléltetGeszkozok kezelése, 6rzése.

Az osztalyfonokkel egyeztetve részt vallal a csoportszoba (tanterem) diszitésében.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

Részt vesz helyi és egyéb tovabbképzéseken.

Kozremiikodik az intézmény IPR programjanak megvalositasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet és a munkakdzosségek munkéjaban.

Nyilatkozat
Nyilatkozom arrél, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.
Almaskamaras,
munkavallalo igazgatd
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4. szamu melléklet
Diakonkormanyzatot segité nevelo
e Folyamatos segitséget nyujt az iskola DOK munkajahoz, a nevelGtestiileti értekezleteken
képviseli a didkok érdekeit.
e Segiti az iskolakozosséget sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében.
Segiti a DOK miikddési szabalyzatanak elkészitését. Gondoskodik rdla, segiti, hogy a DOK a
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint miikddjon.

e A DOK megbizésa alapjan eljar a didkonkormanyzat képviseletében.
e Rendszeresen tajékoztatja a DOK tagjait a neveldtestiilet tanulokat érinté dontéseirdl.
e Gondoskodik a didkokat érinté informaciok atadasarol.
e Gondoskodik rola, hogy a DOK véleményei, javaslatai a megfeleld forumokra eljussanak.
e Segiti a DOK vezet6ségét a rendezvények és a diakkdzgytilés dsszehivasdban, megrendezésében.
e Az igazgatoval, osztalyfonokokkel egyiitt iigyel arra, hogy a DOK véleményezési jogait
gyakorolhassa.
munkavallalo igazgatd
Almaskamaras,

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrél, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgato

Almaskamaras,
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5. szamu melléklet
Munkakozosség-vezeto

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsagainak
képességeinek feltarasa.

A beiskolédzas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

Kapcsolattartés ¢és egyiittmiikddés az dvodaval, also és felsd tagozattal.

Alkoto egyiittmiikddés, - a tennivaldk koordinalasa - a sziil6i munkakdzosséggel, szakmai-,
napkozis (tanulészobai) munkakdzosségekkel, stb.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

Megszervezi az adott tagozaton a munkakozosségi 0sszejoveteleket.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben.

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.) szervezési
munkainak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalésa.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint - igény
szerint - az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Részt vallal a Teljesitményértékeld Rendszer miikodtetésében, az igazgato felkérése alapjan.

Egvéb feladatai:

Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony atsorolasara.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil, kiviil.

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

A tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa.
Az intézmény vagyoni védelme.

Leltarozas.

Az adott munkak6zosség vezetése.

Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézésében valo segités.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti -soron kiviili- feladatok megoldésa az igazgatd vagy
helyettese megbizasa alapjan.

munkavallalo igazgato

Almaskamaras,

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrol, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.
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munkavallalo igazgato

Almaskamaras,
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6. szamu melléklet
Igazgatohelyettes

Az altalanos iskola igazgatohelyettese az igazgatd altalanos helyettese, az igazgato tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatohelyettes munkakore a kovetkezo feladatokra terjed ki:

Az igazgatd megbizédsa alapjan részt vesz a pedagodgiai munka tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, a pedagdgiai program Osszeallitasaban, végrehajtasaban.

Iranyitja, ellendrzi a pedagogusok €s a napkozis csoportok oktato-neveld munkéjat.

E munkdja soran egyiittmiikddik az also tagozatos tagozatos munkakozdsség vezetdjével.
Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

A félévi nevelGtestiileti értekezleten — az igazgatéval, a munkakozdsség-vezetovel
egylittmiikodve — elemzi, értékeli az elsd félév munkajat, néhany fontosabb munkatervi feladat
megvalositasat.

Az iskolai munka megszervezésével kapcsolatban:

Elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet, ellendrzi az 6rarendeket illetve munkabeosztast.
Gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérdl, a helyettesitési napld pontos vezetésérol.
Iranyitja, végzi az iskola adminisztraciés munkdjat. E munkat az iskolatitkar segitségével végzi,
vele hatékony munkamegosztast alakit ki.

E munkajat az iratkezelési szabalyzat betartasaval végzi.

Az igazgatoval egyiittmiikodve gondoskodik a hataridés jelentések, feladatok elkészitésérol,
megoldasarol.

Kezeli a Kréta rendszer adminisztracids feliiletét, elvégzi a taniigyi ellendrzéséket.

Ellenérzi a taniligyi nyilvantartasok — torzslapok, elektronikus naplok, tanuldi nyilvantartas
(beirési naplo) — pontos vezetését.

Végzi - a technikai, kisegitd dolgozdk kivételével — az iskola pedagdgusai szabadsaganak
kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Felel6s az iskolai munkéval kapcsolatos statisztika, statisztikai jelentések elkészitéséért.
Gondoskodik az iratok megdérzésérdl. Az irattarban Orzott iratokat otévenként feliilvizsgalja €s
kiselejtezi azokat, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésérdl, ellenérzi a taniigyi nyomtatvanyok
szabalyos vezetését.

Osszesitd nyilvantartast vezet az intézményt érintd normativ allami tdmogatasok igényléséhez
szlikséges adatokrol. A nyilvantartasok alapjan adatokat szolgaltat a fenntartonak a normativ
tamogatasok igényléséhez.

Elkésziti a pedagogiai munkaval kapcsolatos 32 6rara vonatkoz6 kimutatasokat, elszdmolasokat,
gondoskodik a helyettesitésekrdl.

Gondoskodik a sziikséges szemléltetdeszkozok, berendezések megrendelésérol.

Bekapcsoldodik az intézmény leltdrozasi munkainak végzésébe. (A leltarozasi litemterv szerint.)
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Elkésziti a KIR-statisztikat

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és az
elektronikus naplévezetést.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

e Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Munkdjat onallosaggal és felelOsséggel végezze, ligyeljen az igazgatdoval kozosen elfogadott elvek
betartdsara, a vezetés egységére.

munkavallalo igazgatd

Kelt: Almaskamaras,

Nyilatkozat
Nyilatkozom arrol, hogy a munkakori leirasban foglaltakat megismertem.

munkavallalo igazgatd

Kelt: Almaskamaras,

5. Az intézmény kozosségei

5.1 Iskolakozosség

Az iskolakozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilé/gondviseld/torvényes képviselok és a tanulok
alkotjak.

Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon
érvényesithetik.

5.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége
Az intézményi alkalmazottak kozOsségét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo6 pedagogus

munkakorben dolgozdk, valamint a kdznevelési dolgozok (koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
ala nem tartoz6 NOKS, tigyviteli, kisegitd munkakor) kozdssége alkotja.

Az intézményi alkalmazottak jogait ¢&s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, és a
Puétv.) rogzitik.
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Az iskolai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban ,,A pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

5.3 A nevelok kozosségei

5.3.1 A nevelotestiilet

- A nevel6testiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.
- A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.
- A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
- A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
- A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
. tanévnyito értekezlet
o tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o nevelési értekezlet
o neveldtestiileti értekezlet
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatadrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.
- A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.
- A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
- A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

5.3.1.1 A neveldok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagodgusai az intézmény pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az iskolaban folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak6zdsség miikddik:
e Also tagozatos munkako6zosség
A szakmai munkak6z0sség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A szakmai munkak$zdsség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
- az adott szakmai-pedagdgiai teriileti neveld és oktatdo munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
- azintézményi neveld €s oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
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mérése, értékelése,

- tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- azintézményi belsd vizsgak tételsorainak Osszedllitasa, értékelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok ¢€s a tanitdshoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

- apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

- javaslattétel az intézmény igazgatdja, az also tagozatos munkakozdsség-vezetd személyére,

- azalso tagozatos munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa,

- az als6 tagozatos munkak6zosség tevekenységerol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

Az als6 tagozatos munkakdzOsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zOsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellendrzésének éves tervezését is.

Az also6 tagozatos munkak6zosség munkdjat az als6 tagozatos munkakdzosség-vezetd iranyitja. Az also
tagozatos munkakozdsség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utdn az igazgato
javaslatara a fenntartd bizza meg.

Az als6é munkako6zosség vezetdi munkajat munkakdri leirds alapjan végzi.

5.3.1.2 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosdg hozza Iétre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

5.3.2 A sziiloi munkakozosség

Az iskoldaban a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziiloi munkakozosség - Sziildi munkakozdsség mitkodik.

Az osztalyok sziiléi munkak$zdsségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosség a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e ¢lnok,
e clnokhelyettes,
o feleldsok.

Az osztdlyok sziiléi munkako6zosség kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i munkakdzOsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény sziildi munkak6zosség
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valasztmanya vagy vezetdsége. Az intézményi sziléi munkakézosség valasztméanydnak vagy
vezetoségének munkajaban az osztaly sziildi munkak6zosség elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az intézményi sziildi munkakdzosség valasztmanya (vezetdsége) megvalasztja az intézményi also
tagozatos munkako6zdsség alabbi tisztségviseldit:

e ¢lnok,

o clnokhelyettes,

o feleldsok.
Az intézményi sziil6i munkako6zosség elndke kozvetleniil az intézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az intézményi sziil6i munkako6zosség valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i értekezlet, akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Az intézményi sziildi munkakozosség valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A sziil6i munkakozdsség valasztmanyat (vezetdségét) az intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb
egy alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl,
tevékenységérol.
A sziil61 munkako6zdsség az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6/gondviseld/torvényes képviseldket és a tanulokat a koznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az intézmény, munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6/gondviselé/torvényes képviselokkel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.4 A tanulok kozosségei

5.4.1.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség ¢lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokdk osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valaszthatja meg:
o felel6sok,

o két f6 képviseld (kiildott) az intézményi didkonkormanyzat vezetdségébe - 2. osztalytdl felsdbb
évfolyamokbol

5.4.1.2 A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A diakkorok sajat tagjaik
koziil egy-egy képviseldt valasztanak az intézményi didkonkormanyzat vezetdségébe.
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5.4.1.3 Az intézményi diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az intézményi diakonkorményzat jogositvanyait az intézményi didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatnak a jogszabdlyban meghatarozottak szerint dontési, javaslattételi,
véleményezési joga van.

Az intézményi didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdorokkel
rendelkezik.

Az intézményi didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az intézményi didkonkormanyzat munkajat segitd felsdfokt végzettségii és pedagdgus szakképzettségii
személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
igazgatd bizza meg.

A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilésen a didkdnkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6zé diakkozgytilés ota eltelt idészak munkéjarol, valamint az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad az intézményi élet egészérdl, az intézményi munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1 Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonbozé kdzosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott pedagdgus
vezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds forumai:
e azintézmény igazgatoja altal kezdeményezett iilései,
e akilonbozo értekezletek,
e megbeszelések.

Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.

6.2 Az also tagozatos munkakozosség kapcsolattartasa
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Az iskoldban tevékenykedd alsd tagozatos munkakozosség folyamatos egylittmiikodéséért ¢€s
kapcsolattartasaért az also tagozatos munkako6zosség vezetdje felelds.

Az also6 tagozatos munkakodzosség vezetdje a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa eldtt kozos
megbesz¢lésen egyezteti az adott tanévre tervezett feladatokat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi

terileteire:

az alsé tagozatos munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

Az als6 tagozatos munkak6zdsség vezetdje a megbeszélések altal rendszeresen tjékoztatja a vezetdséget az
als6 tagozatos munkakdzosség tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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6.3 A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
- az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi tilésén kéthavonta,
- az intézmény folyosdjan elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok:
- az osztalyfonoki 6rdkon rendszeresen tajékoztatjak.
- also tagozaton az osztalyfonokkel valo egytittlétkor

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak rendszeresen szoban
¢s irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok
utjan — az intézmény igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az intézmény nevelbihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel, melyrdl legkésébb 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapjon.

6.4 A nevelok és a sziilé/gondvisel6/torvényes képviselok kapcsolattartasa

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselok az intézmény egészének é€letérdl, az intézményi munkatervrol,
az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
- asziiléi munkakozdsség vezetdségi iilésén évente kétszer,

az intézményi sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
A helyben szokasos modon az aktualitdisnak megfelelden rendszeresen,
1d6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:

- osztaly sziildi értekezleten,

- palyavalasztasi tajékoztatas 7-8. osztalyoknak

- elektronikus levelezés

- KRETA

- digitalisan, e-naplon keresztiil

- zart online platformokon

A sziilé/gondviseld/torvényes képviselok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra
az alabbi lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatéasok,
a sziil6i értekezletek,
a neveldk fogadoodrai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
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e zart online platformokon
e c-naplon keresztiil
e félévkor papir alapon is

A sziloi értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjardl az intézmény a megszokott modon
tajékoztatja, illetve értesiti a sziiloket.

A sziil6/gondviseld/torvényes képviseldk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény
belsO szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetlentil
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilé/gondvisel6/torvényes képviselok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselik tjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilé/gondviseld/torvényes képviseldk és mas érdeklédok az intézmény pedagodgiai programjarol,
szervezeti és miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézmény igazgatotdl, valamint az
intézmény igazgatohelyettesétdl igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek téjékoztatast.

Az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének eldirasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilé/gondviseld/torvényes képviseloknek, valamint az
intézmény alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e azintézmény honlapjan,
az intézmény irattaraban,
az intézmény konyvtaraban,
az intézmény neveldi szobdjaban,
az intézmény igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilé/gondvisel6/tdrvényes képviselonek at
kell adni.

6.5 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. A nevelési-
oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet hataskore:

3. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

. a tovabbképzési program véleményezeése,

. aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

. a hazirend elfogadasa,

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsajtasarol,
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9. a tanulok fegyelmi tligyei,
11. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tligyekben — a 8-9. pontok kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel&testiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre vagy a
didkdnkorményzatra, amennyiben azok miikddnek. Az atruhdzott jogkdr gyakorlgja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

7. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval és miikkodtetojével:
Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6-testiiletekkel és polgarmesteri hivatallal, valamint a
helyi civil szervezetekkel:

Alméaskamaras Kozség Onkorményzata
5747 Almaskamarés, Dézsa Gyorgy u. 54.

Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkormanyzat
5747 Almaskamards, Dozsa Gyorgy u. 54.

Alméaskamaras Polgarérség Kozhasznu Egyesiilet
Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13/A

Alapitvany Almaskamarasért Kozalapitvany
5747 Almaskamards, Dozsa Gyorgy u. 54.

Orvosi Kozpont ~ Orvosi rendeld Védondi Szolgélat
5747 Almaskamaras, Szent Istvan park

A békés varmegyei pedagogiai intézettel és illetékes szakértoi bizottsaggal:
Békés Varmegyei Pedagogia Szakszolgélat
5600 Békéscsaba Luther u. 5/b.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:
Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mezdkovacshazi
Tagintézménye
5800 Mezokovacshaza, Hosok tere 6.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.
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Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o Alapitvany Almaskamarasért” Kozalapitvannyal (5747 Almaskamaras, Dézsa Gyorgy u. 54.) és
az Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (5747 Almaskamaras, Dozsa Gydrgy u.
54.).
o A teriiletileg illetékes rendérkapitanysaggal:
Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag
5800 Mez6kovéacshaza, Arpad u. 196/198.

e Az alabbi kozmiivelddési intézménnyel:
Mezo6kovacshéazi Varosi Konyvtar
Mezokovacshaza, Arpad u.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel/ szervezetekkel:
Almaskamaras Polgardrség Kozhasznu Egyesiilet
Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13/A
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: katolikus egyhdz, reforméatus egyhaz, hit gyiilekezete.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megvaldsitasaért az intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal.

Rendeléintézet:

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park
Egészséghaz:

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park
Fogorvos:

5751 Nagykamaras, Mikszath u. 2.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyféndkok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Csalddsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalattal (5747 Almaskamaras, Dozsa Gyorgy u. 54.) A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgato a felel0s.

Az Emberkereskedelem Aldozatainak Azonositisa és Tamogatisa Rendszer hasznalatara kijelolt
személy az iskolatitkar, valamint a feliilet kezelésére jogosult személy az igazgatd/ igazgatdhelyettes.
Az EKAT rendszerbe torténd regisztracié idépontja: 2024.03.11.

8. Az iskola miikodési rendje
8.1 A miikodés rendje

e A tanuldi feliigyelet biztositdsa szorgalmi idében 7:00-18:00-ig torténik vagy addig amig a
tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben. Igény esetén a menetrendszerinti buszjarat
indulésaig. A tanuldk feliigyeletét neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak is ellathatjdk. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos
nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.
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e A nyitvatartasi id0 alatt az iskolaban neveldi ligyelet miikodik. Reggel fél nyolctol a délelotti
tanitds befejezéséig a déleldtt tanitd neveldk az tligyeletesek. Az ligyeletes neveldk fél nyolcra
érkeznek az iskolaba. Munkajukat az év elején kialakitott, neveldtestiileti iilésen egyeztetett
iigyeleti rend szerint szervezik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
¢épiiletrészben és udvaron a tanulok magatartasat, az épiiletek és udvar rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e A délutani foglalkozas ideje alatt a foglalkozast tartd nevelok az iigyeletesek, minden
foglalkozast tartd nevel0 - a foglalkozas teljes ideje alatt — felelds csoportja rendjéért.

¢ A neveld munkéjanak megkezdése elott ugy koteles megjelenni az iskoldban, hogy a sziikséges
eszkozoket eld tudja késziteni és a foglalkozast pontosan meg tudja kezdeni.

e Minden intézményi szintli rendezvényen, minden oktatdssal, neveléssel foglalkozo
tanacskozason az intézmény valamennyi neveldjének megjelenése kotelezo.

e A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

e Amig a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat. Az
igazgatd évente — az orarendhez igazodva — elkésziti a vezetOk benntartézkodéasanak rend;jét.

e Az iskoldban a vezetdk tavolléte idején az igazgatd altal megbizott pedagdgus jogosult és koteles
az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

e A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az intézmény nyitva
tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint kdzzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra
is.

¢ A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban.

e A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki
kell fiiggeszteni az intézmény titkarsdgan, a tandri szobaban.

e Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsok munkarendjét a délel6tti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva €s a nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva
tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartdo pedagdgus a felelds az intézmény mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségesse valo intézkedések megtételére.)

e Minden intézményi szinti rendezvényen, minden oktatassal, neveléssel foglalkozé
tanacskozason az intézmény valamennyi neveldjének megjelenése kotelezo.

e Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
tigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg.

e A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild/gondvisel6/torvényes képviseld személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnyaban — az intézmény elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

e Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
fél nyolc és fél négy kozott.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az igazgatohelyettesnek. Az
igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig. A tappénz megkezdését az intézmény dolgozodja
azonnali hatallyal jelzi az iskolatitkarnak

e A nevelési oktatdsi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljaré intézményi szocialis
segitd a tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgéltatdsok megvalositasanak
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ideje alatt a tanul¢ felligyeletérél maga gondoskodik.

8.2 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

o Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

e Az iskoldba a sziil6/gondviseld/torvényes képviseldk a gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az
intézmény kapujaig kisérhetik. A tanitasi ordk, €s a délutani foglalkozasok, szakkorok utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

e A nyitva tartasi idOben ligyintézés céljabol a titkari iroda 8 és 12 ora kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiils6 személyeket.

e Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a titkari irodaban be kell jelenteniiik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

o A fenntart6 képviseldit és a hivatalos személyeket az igazgatd fogadja.

o A tanorak latogatasara kiilsé személyeknek az igazgat6 ad engedélyt.

¢ Az intézményi rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

e Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az épiiletnek a tanuldk altal hasznalt részeiben
(udvar, folyoso, tanterem) csak a vezetdk, nevel6k, vagy az iskolatitkar engedélyével
tartozkodhatnak.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

8.3 A tanulok felvételének helyi szabalyai

A tanulok felvételének szabalyait a 2011. évi CXC. torvény rendelet hatarozza meg.
Iskolank a kotelezd beiskolazasi korzetébdl — mely az intézmény fenntartdja hatdroz meg — minden
jelentkezo tankdteles koru tanulét felvesz.
Az intézmény kotelezd beiskoldzdsi korzetén kiviil lakd tanuldk atvételérdl, felvételérdl a
sziil6/gondviseld/torvényes képviseld kérésének, a tanuld el6z0 tanulményi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanulok létszamanak
figyelembevételével az intézmény igazgatdja dont. (Lsd.: Pedagdgia Program)
Az elsé évfolyamba torténd beiratkozashoz az aldbbi dokumentumok sziikségesek:
- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosito és a
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,
- aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitod igazolas.
- Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget tanusito igazolas lehet:
o ¢vodai szakvélemény,
o nevelési tanacsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértdi vélemény,
o sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi €s
Rehabilitacios Bizottsag véleménye.
o Oktatasi Hivatal véleménye
Intézménylinkbe torténd felvétel esetén eldnyt élvez az a tanuld, akinek sziilé/gondviseld/torvényes
képviseldje német nemzetiségi csoporthoz tartozonak vallja magat.
Az iskoldba beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
rendeletben meghatarozott sorrendben kell teljesiteni.
Amennyiben az intézmény — a rendeletben megadott sorrend szerint — az Gsszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas ttjan dont.
A sorsolds menete a kdvetkezd:
1. Az igazgato kijeloli a sorsolas idejét €s helyét, amelyrdl a sorsolas lebonyolitasa eldtt legalabb 10
nappal irasbeli értesitést és meghivast kiild az érintetteknek.
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2. Kijjeloli és megbizza — az intézmény neveldi koziil — a hdromtagu sorsolasi bizottsag tagjait,
elnokét. Az elndk felel a sorsolds szabalyszerti lebonyolitasaért, elokésziti és szervezi a sorsolés
lebonyolitasat.

A sorsolason a sorsoldsban érintett meghivottak és a sorsolasi bizottsag tagjai vannak jelen.

A sorsolas nem nyilvanos.

5. A sorsolas alkalméval minden érintett jelenlévd egy intézmény bélyegzdjével ellatott sorsolasi
lapot kap, melyre sajat keziileg rairja az érintett tanuld nevét, majd ezt a lapot bedobja az
elokészitett, hitelesitett sorsolasi dobozba.

6. A sorsoldst a sorsolasi bizottsdg tagjai végzik, a bizottsag egyik tagja egyesével kihuzza a
neveket.

7. A felvétel sorrendje a kihuzasi sorrenddel megegyezd.

8. Ha a sorsolasra kiértesitett és meghivott érintett nem vesz részt a sorsoldson, akkor az ¢ nevét
tartalmazo sorsolasi lapot a sorsolési bizottsag késziti el a sorsolés idejében ¢€s helyszinén. Az itt
elkészitett sorsolasi lapokat a sorsolason jelenlévo két személy hitelesiti.

. A sorsolas lefolytathato és érvényes, ha az érintettek fele jelen van.

10. A sorsolasrél jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet a sorsolasi bizottsag kijeldlt tagja vezeti, a
sorsolasi bizottsag elndke €és a sorsolasban érintett jelenlévok koziil két fo hitelesiti. A
jegyzOkonyv az intézmény irattaraba keriil megdrzésre.

11. A sorsolas eredményét az intézmény a helyben szokésos mdédon kozzé teszi.

12. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolas
nélkil is felvehetd a sajatos nevelési igényt tanuld, valamint az a tanuld, akinek ezt kiilonleges
helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanulé:

- szilé/gondviseld/torvényes képviseldje, testvére beteg vagy fogyatékkal €16,

testvére az intézmény tanuldja,

sziild/gondviseld/torvényes képviseldjének munkahelye az intézmény korzetében talalhato,

az intézmény lakohelyétdl, illetve tartdzkodasi helyétdl egy kilométeren beliil talalhato.

W

8.4 Pedagogus mobiltelefon hasznalat rendje:

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatdsa soran
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt neveléssel-oktatassal kapcsolatos célokra
hasznalhatja.
Kivételt képez:
» -A Pedagogiai Programban szerepld, intézményen kiviili szervezett programok alkalma
» -veszély elharitasa
- apedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegeté és mas modon
el nem harithat6 veszély esetén, valamint
- szabalysértés, blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkOvetése miatti segitségkérése
esetén

8.5 A pedagogusok hasznalatiaba keriil6é informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagogust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hasznalatra megkapja a munkéjahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

Az iskola vezet6i és a neveldtestiilet tagjai az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositd szamu ,, Digitdlis
oktatashoz valo egyenlo hozzdférés feltételeinek biztositasa a tanulok és a pedagogusok szamadra”
projekt keretében megjelolt IKT eszkozt hasznalatba vételezi, intézményi keretek kozott torténé, a
tanulast-tanitast tamogato felhasznalas céljabol.
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A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoéit, pendrive-okat, notebookokat,
laptop-okat, digitalis tablat, interaktiv panelt. A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megovasaért
a pedagdgus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A sajat hasznalatban
1év0 és a kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi feleldsséget vonhat maga utan.

9. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szdmdra az alabbi — az intézmény altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkozi otthon,
szakkorok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
képességfejlesztések,
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,
tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésénél, kinalatanak kialakitdsanal ¢és bovitésénél, kiemelt
szempontunk, hogy a foglalkozasok hatékonyan szolgaljak az IPR keretében megfogalmazott céljainkat.

9.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld kérésére torténik. Egy tanitasi
évre szOl, melyet a sziilé/gondviseld/torvényes képviseld a tanév soran egyszer megvaltoztathat. A
sziil6/gondviseld/torvényes képviseldi igények felmérése irasban, majus honapban torténik.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakdzossége allapitja meg és azt a napkozis
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirendhez igazodik.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild/gondviseld/térvényes képviseld személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

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

Az egyéb foglalkozasok célja a szabadidd hasznos eltoltése, képesség/készség fejlesztése. A tandran kiviili
foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok
kivételével — Onkéntes. Az egyéb, tanodran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés megel6z6 tanév
torténik, €s egy tanévre szol, mely egyszer a tanév soran a sziilé/gondviseld/torvényes képviseldje kérésére
megvaltoztathatd. A felvett tanulok egy ¢évig kotelesek a foglalkozasokra eljarni. Indokolt esetben a
sziill6/gondviseld/torvényes képviseld kérésére a neveld felmentheti a tanuldt a tanoran kiviili
foglalkozasok latogatéasa alol a tanév soran egy alkalommal.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdi éves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild/gondviseld/torvényes képviseld irasbeli
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kérelmére az iskola foglalkozas vezetdje, ill. az igazgat6 adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti déraszamat, a vezetd
nevét, miikkodésének idétartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziilé/gondvisel6/torvényes képviseldi,
valamint a nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturélis
versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a
szaktanarok a feleldsek.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szadmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek.

A napkdzibe nem jaro tanulok szdmara — igény esetén — az intézmény napi haromszori étkezést biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a Kozségi Konyvtarban intézményi konyvtar
mikodik. Az intézményi konyvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti ¢s mikddési szabélyzat
tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az intézmény a foglalkozdsokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhaz altal kijeldlt
hitoktatd végzi.

9.3 A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény igazgatoja gondoskodik a tantargyfelosztasban, majd azt kovetden az 6érarendben a
mindennapos testnevelés megszervezésérél. A tanulok 4altal a délutdni iddszakban vélasztott
szakkorokon biztositott foglalkozasokon torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
vezetdje a tanév inditasat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

e a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamadra a szakosztalyban torténd
sportolassal beszerzett igazolas benyujtasaval kivalthato a testnevelésbdl heti 2 ora.

A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk sportoloink szdmdéra az orszagos és a varmegyei, valamint a teriileti sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit intézményiinkben teljesithessék. A benytjtott jelentkezések
alapjan a sporttal kapcsolatos szakkdrt/foglalkozast véalasztod didkok szamara a foglalkozas kotelezo.

A sporttal kapcsolatos szakkorok/foglalkozasok megnevezését a munkaterv tartalmazza.

8.4 Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagogusok feladatai:

- Az igazgatot kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdése eldtt irasban, a helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkodz, indulas és varhatd érkezés,
utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

- A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
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- A szervezO pedagbdgusok tajékoztatjak a sziilé/gondviseld/torvényes képviseloket a program
helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjarol, a kdzlekedési eszkdzrdl, a programrol, a koltségekral,
a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili eseményekrol.
A didkok csak a sziil6/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes irdsbeli engedélyiikkel vehetnek
részt a kiranduldsokon. A tajékoztatast és a sziild/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes irasbeli
engedélyének beszerzését a program szervezdjének (osztalyfonok, szaktanar, intézményi vezetd stb.)
kell végezni. (A tdjékoztatdshoz ¢és a sziild/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes
hozz4jarulasdhoz hasznalhatdé mintat lasd lentebb.) A program szervezdjének nevét a tdjékoztatonak
tartalmaznia kell.
A programrol a tajékoztatdst megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgatd eldzetes
irasbeli  engedélyével lehet. Az eldzetes irasbeli engedélyt az igazgatdo a
szlild/gondviseld/torvényes képviseldknek, didkoknak adott irdsbeli tdjékoztatd alapjan és —
amennyiben sziikséges a program szervezdjének meghallgatisa utdn — adja ki az igazgatd. A
résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
tanulmanyi kirdnduléssal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden. Az ismertetés tényét és tartalmat program
szervezdjének dokumentalni kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil az intézményi élet
szokasos kockazatdt meghalado tevékenységek, programelemek szervezése. A program
szervezoje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.
Akik nem kivannak a programon részt venni azok szdmdra, azonos tanulmanyi tartalma
programot kell szervezni az iskoldban. A parhuzamos intézményi programok szervezéséért az
intézményben maradt pedagdgusok a feleldsek.
A tajékoztatashoz ¢és a sziilé/gondviseld/torvényes képviselok eldzetes hozzajaruldsahoz
hasznélhat6 minta:
Kedves Sziil6/gondviselé/torvényes képviseld! Kedves Didkok!
A (résztvevok megjelolésé) szamara kirandulast szerveziink (hova).
A kirandulas ti célja, helyszine(i):
A kirandulas tanulmanyi témaja, célja:
A kirdnduldson vald részvétel (Onkéntes, nem kotelezd, vagy esetleg kotelezd jellegii.
Tanulmanyi kirdndulas esetén:
Azok a tanuldk, akik a kirandulason nem vesznek részt a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi
kotelezettségiiket.
Résztvevok:
Feliigyelet:
Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezoket:
Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).
Erkezés: (mikor), (hova).
Tervezett program:
Sziikséges felszerelés:
Etkezés:
Egyéb informaciok:
Datum
Tisztelettel: a kirandulas szervezdje

Kérjiik alahuzassal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-e a kirdnduldson. Gyermekem
.......................................................... mév) a..........ceeiiiiiieinna... (1dOpont)
tervezett kiranduldson részt vesz nem vesz részt. Datum: sziil6/gondviselé/torvényes képviseld
alairasa

A kirandulasok szakmai tartalmat a Pedagogiai Program tartalmazza.
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10. Az intézményben folyo ellendrzésre vonatkozo szabalyok

10.1 Az intézményben folyo6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

10.1.1 Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

. biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

. segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

. segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

. az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

. szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkdodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.1.2 A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai, kotelességei és feladatai

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

- azellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6él masolatot
késziteni;

- az ellendrzott dolgoz6d munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellen6rzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairol kozvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.

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

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.
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10.1.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.
Az ellendrzott dolgozo kételes:
- azellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesitent;
- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.1.4 A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato
- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

- ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, ligyviteli €s technikai jellegi munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgatdhelyettes
- folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd és iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat.

O O O O

Also tagozatos munkakézosség-vezeto
- Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:
o a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

10.1.5 Az intézményben folyo kiilso szerv altal torténo ellendrzés fajtai:
- Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai (tanfeliigyelet):

a) a pedagogus ellendrzése,
b) az igazgat6 ellendrzése,
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¢) az intézményellendrzés.
d) a komplex ellendrzés.

- kormsités fajtai:
a.) Pedagogus I.
b.) Pedagogus IL.
c.) Mesterpedagogus
d.) Kutatotanar

- Hatosagi ellendrzés
11. A pedagogiai (nevelo és oktatd) munka belso ellenérzésének rendje

11.1 A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eléirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az intézményvezetés szdmara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld ¢és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.2 A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok, ellendrzési teriiletek

Ellendrzésre jogosult dolgozok:
e igazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e alsé tagozatos munkakozdsség-vezeto,
e munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége
¢s felelossége. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének terve az éves munkaterv része, melyet az
igazgatd készit el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség és a sziil6i munkak6zosség.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettes munkajat.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas szerinti teriileteken végzi.
Az also tagozatos munkakdzosség-vezetd az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a

szaktargyukkal Osszefiiggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjdk az
igazgatot.
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzés modszerei: beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell
beszélniink.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat az also
tagozatos munkak6zosség, €s a sziiléi munkakozosség.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, alsé tagozatos
munkako6zosség-vezetovel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasités is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy also tagozatos munkakozosségi értekezleten keriil sor.

Kiemelt ellendrzési teriiletek és szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme,
- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitési Ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kzosségformalas.
- IPR-rel kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentumok ellendérzése
- az SZMSZ-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman.

Pedagogusok mindsitése:

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat — kiilon jogszabalyi eldirds alapjan - a Oktatasi
Hivatal szervezi.

A nevelési-oktatasi igazgatdé munkajat a nevelGtestiilet és a sziilé/gondviselé/torvényes képviselok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a
kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Teljesitményértékelési rendszer (TER)

.Teljesitményértékelési rendszer (TER), egy fejleszté eszkoz, amely visszajelzést ad az érintett
munkatarsak szdmara munkavégzésiik szinvonaldrdl, és lehetséget biztosit a munkaltatéi dontéseket
megalapozo objektiv szempontrendszer alkalmazasara, €s az anyagi tobbletelismerésére.

Az e-Kréta feliiletén érhetd el a valamennyi pedagogus és pedagodgus szakképesitéssel rendelkezd
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak részére a feltoltési lehetdség,
junius hoénapban. Személyre szabott 3-3 motivalo teljesitményt jeldlnek meg a feliileten. Ennek
értékelése is a kovetkezd évben ezen platformon torténik.

- értekelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott,
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- értekeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseldje,

- kozremiik6do: az igazgato-helyettes, munkakdzosség-vezetd

- teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer

- teljesitményértékelési iddszak: iskola esetében szeptember 2-t61 a tanitasi év végéig tartd idészak
Az igazgato esetében a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a fenntartod
értékeld vezetdje gyakorolja.

Az értekeld vezetd évente a teljesitményértékelési idOszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.

Gyakornok fokozatban 1év6 pedagogus esetében a teljesitményértékelést nem kell lebonyolitani.

Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.

Tanév kozben az igazgatd vagy az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az daltala kijelolt (elsddlegesen az
igazgatOhelyettes)személy koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Az
eKRETA online feliiletére, minden pedagdgus feltoltheti a teljesiilés tényét és az azt alatimasztd
dokumentumokat, adatokat. Ezzel kapcsolatban onértékelést irhat.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelbtestiilettel egyetértésben
hatarozza meg az adott tanévre.

12. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az intézményi didkonkormanyzat ¢1én, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az intézményi
didkbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja ¢€s fogja 0ssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.
A didkonkormanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e a hazirend elfogadasa elott

e intézményi éves munkaterv az ket érintd ligyekben
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben
a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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13. Az intézményi konyvtar miikodési rendje

Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok, tartés tankdnyvek
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, drzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

o closegiti az iskola pedagdgiai programjaban, szervezeti és miikddési szabalyzatdban rogzitett
célok helyi megvaldsitasat,

e biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges

informaciokat, ismerethordozokat,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld konyv €s konyvtarhasznélatara valo felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremikodik az intézményben folyd konyvtari, kozmiivelddési
tevékenységekben.

Az iskola szdmara az intézményi konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar (Almaskamaras), mint kettés
funkcio6ja konyvtar latja el.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabéalyzat alapjan a neveldk
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az intézményi konyvtar fébb szolgaltatasai:
e t3jékoztatas az intézményi konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolesonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok ¢és szamitogép hasznalatanak biztositésa,
tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanulok és pedagogusok.
A konyvtar szolgéltatdsainak ¢és igénybevételének részletes szabalyait a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat mellékletét képezé Konyvtarhasznalati ¢s Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak mellékletei:

N Gyuijtokori szabalyzat
(BA| Tankonyvtari szabdlyzat

14. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢és ellatdsa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot a kozség haziorvosaval, fogorvosaval.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak rendszeres ellendrzését, sziirését.
A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
Az osztalyfonokok és pedagdgusok az orvossal €s a védondvel egylittmiikodve figyelemmel kisérik az

egészségiigyl szempontbol veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.
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Intézményben kdotelez feladat a diabéteszes gyermekeket ellatni.

Sziilé/gondviseld/torvényes képviseld kotelessége - a jogviszony létesitésekor, ill. tudomast szerzés
kovetden haladéktalanul - tajékoztatni a koznevelési intézményt, ha gyermeke diabétesszel vagy fokozott
kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt. E tény a neveldtestiilet tajékoztatasat igényli augusztus 31-
ig. Az ellatdas formdja vércukormérés az orvosi eldirds alapjan az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasa. A feladatot az igazgatdé vagy pedagdgussal vagy érettségivel rendelkezd
NOKS-sal vagy iskolaorvossal vagy védondvel lattathatja el. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

E feladatok ellatasra meghatarozott személy diabétesz ellatasi potlékra jogosult. Az intézménnyel 1-es
tipusu diabétesszel €10, 14 év alatti gyermek, tanul6 all tanuldi jogviszonyban, akkor egy 16, feladatellatasi
helyenként minden 6t ilyen gyermek, tanuld utan tovabbi egy-egy f6 alkalmazott vehetd figyelembe.
Intézményben kotelezo feladat a diabéteszes gyermekeket ellatni.

Sziilé/gondviseld/torvényes képviseld kotelessége - a jogviszony létesitésekor, ill. tudomast szerzés
kovetden haladéktalanul - tajékoztatni a koznevelési intézményt, ha gyermeke diabétesszel vagy fokozott
kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt. E tény a nevel6testiilet tajékoztatasat igényli augusztus 31-

ig.

A sziilé/gondviseld/torvényes képviseld, mas torvényes képviseld a fentiekre valo kérelmét az Eiitv. 15. §
(5) bekezdésével 0sszhangban megtett formdban nytjtja be.

Az intézmény vezetdje az e szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

-,A tartos gyogykezelés alatt alloé egyéni munkarendben tanulonak biztositani kell a heti 10 o6ra
felkészitést.”

15. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik €s
testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

15.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

e Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
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rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e A neveloknek és az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata a tanulok egészségének, testi
épségének megovasa, gyermekbalesetek megeldzése.

e Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egylitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint, a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

o Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;jét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) eldtt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszelyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartésra.

e A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

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

e Az intézmény igazgatdja az egeszséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Tanitési és foglalkozasi 1d6 alatt az intézmény felel a tanuldk testi épségének a megovasaért. Tanitasi €s
foglalkozasi i1d6 alatt a tanulok az intézmény ¢épiiletét csak rendkiviill indokolt esetben —
sziil6/gondvisel6/torvényes képviseldi kérésre — hagyhatjak el.

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo vesz€lyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatonak, a gyermek
szlil6/gondviseld/torvényes képviseldjének.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soradn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.3 A tanul6balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,

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

A pedagdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval ¢és Dbetartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és elharitasaval, a
sziil6/gondviseld /torvényes képviseld — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild/gondviseld/térvényes
képvisel6 hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az intézmény, kollégium alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulod- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzkonyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilé/gondviseld/torvényes képviseloknek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatdsi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

51



A tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
€gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo - és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a
sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben ¢életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba, ennél stilyosabb esetek),

a besz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziiléi munkakozosség ¢és az intézményi didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.
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15.4 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaésara, koteles azt
azonnal kozolni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e Aki a veszélyrdl értesiil, koteles azonnal jelenteni az igazgatéonak tavolléte esetén a
helyettesitonek.
e Az intézkedésre jogosult felelds vezetd az igazgatd, az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitd
személy:
1. Azigazgatd tavolléte esetén helyettesitd az igazgatohelyettes,
2. azigazgatOhelyettes tdvolléte esetén helyettesitd az igazgatd altal megbizott személy.

A vezetd — a vezetd helyettese tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén, halasztast nem tiiré esetekben a
kozvetlen veszély elhdritasara az azt észleld dolgozo koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni,
amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Rendkiviili esemény észlelése esetén a sziikséges intézkedések:

1. A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben
tartozkodd személyeket az intézmény épiileteiben szaggatott csengéhang - jelzéssel, a
tornateremben szaggatott sipszo - hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

2. ¢s haladéktalanul hozza kell latni a vesz€lyeztetett éptilet kitirités¢hez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a Tlizvédelmi szabédlyzat mellékletében
talalhat6 Tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.
A Tiizriado terv az épiiletek folydsolyanak falan - jol lathatd modon - megtalalhato.

Rendkiviili esemény esetén hozott intézkedésekrdl az igazgatd siirgdsen tdjékoztatja a fenntartot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o tliz esetén a tlizoltosagot,

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

o az intézmény fenntartdjat.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen
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kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A
nevelének a tanulokat a tanterem elhagyédsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia ¢€s jelentenie kell a ,, Tlizriadd terv’’-ben kijeldlt személynek!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyljtas megszervezesérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az ¢épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az ¢éplilet kitiritésérol.

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

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

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv”’ c. utasitas
tartalmazza.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgato a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

16. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

e A fegyelmi eljarést a hatalyos torvény rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

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

o A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézmény igazgatdja a
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felel0ds.

A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld sziilé/gondviseld/torvényes képviseléje mindig részt
vehet. A tanulot a sziilé/gondvisel6/torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljardas meginditasardl a kiskoru tanuld sziilé/gondviseld/torvényes képviseldjét
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét. Az
értesitést ugy kell kikiildeni, hogy a sziild/gondvisel6/térvényes képviseld azt a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditdstol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani, hogy a tanulo, a sziilé/gondvisel6/torvényes
képviseld az iiggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje.

- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az
intézmény teriiletén, az intézményi élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az intézmény altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
— rendezvényen tortént.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést.

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras
e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Minden félnek nyilatkozni kell, hogy egy elézetes mediaciot elfogadnak-e.
e A fegyelmi eljards meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
szlilé/gondviseld/torvényes képviseldjének figyelmét fel kell hivni figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. A sziilé/gondviseld/torvényes képviseld értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld
sziilé/gondviseld/torvényes  képviseldje, valamint a  kotelességszegéssel gyanusitott  tanuld
sziild/gondviseld/torvényes képviseldje is egyetért.
e Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljarads alkalmazéasat a fegyelmi jogkor gyakorldja
elutasithatja.
o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.
e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az intézmény
igazgatoja a felelOs.
e Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az intézmény
igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.
e Ha az egyeztetd eljaras soran a kotelességszegd és a sértett fél irdsban megallapodott a sérelem
orvoslasardl, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd kiskoru sziilé/gondvisel6/torvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
eHa a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, illetve az irasbeli megéallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumok

17.1 Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia. A
tanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyéanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

17.2 A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
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e EIl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: o,
PH
hitelesitd
Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat - az igazgatdi irodaban elhelyezett, iskolatitkar altal hasznalt szamitégépen -
elektronikus uton meg kell Orizni. A szdmitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az iskolatitkar a
felel0ds.

17.3 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai
az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

17.4 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az intézmény szerverén torténik 2017.09.01-
tol, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilé/gondviseld/torvényes képviselok értesitését és egyeb, a tanarok
munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:
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. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

. A tanuld félévi osztalyzatairdl az intézmény koteles papiralapu értesitt kiildeni az intézmény
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldiradsaval ellatva.
. Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanulodi

zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és formdajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Tovébbi szabalyozas a ,,Kréta e-napld szabalyzat” mellékletben talalhato.

17.5 Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az osztalyok egyiittmikodnek az iinnepélyek, kiranduldsok, jatékok, koézosségi célu rendezvények
szervezésében. A rendezvények szervezésébe bevonjuk partnereinket.
Partnereink, akikkel egyiittmiikodiink céljaink elérésében:
e Alapitvany Almaskamarasért Kozalapitvany
Alméskamaras Kozségi Onkormanyzat
Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
Almaskamaras Polgardrség Kozhasznu Egyesiilet
Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium
Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Békés Varmegyei Kormanyhivatal
Békés Varmegyei Kozgytilés
Békés Varmegyei Német Iskolaegyestilet
Békés Varmegyei Német Iskolaegyestilet - Deutscher Schulverein des Komitats Békés
Békés Varmegyei Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
Békés Varmegyei Német Onkormanyzatok Szovetsége
Békés Varmegyei Onkormanyzat
Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsaba
Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat MezOkovacshazi Tagintézménye
Békés Varmegyei Polgardrok Szovetsége
Békés Varmegyei Rend6ér — Fékapitanysag
Dél-Békési Tehetség Tanécs
Iskola-egészségiigyi Szolgalat (haziorvos, védénd)
Magyar Voroskereszt Békés Varmegyei Szervezete
Magyarorszagi Német Pedagogiai ¢s Modszertani Kozpont - Ungarndeutsches Padagogisches
und Methodisches Zentrum
e Mez6kovacshdza Varosi Konyvtar
e Mezbkovacshdzi Renddrkapitanysag és helyi megbizottja
e Oktatasi Hivatal - NEMZETISEGI PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT
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Polgérérség megyei szervezet

Roémai Katolikus Egyhaz képviselete

Szocialis Szolgaltaté Kozpont Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
Sziil61i Munkak6zosség

Voroskereszt Helyi Szervezete

Hagyoményos intézményi tinnepélyeink, megemlékezéseink:
- tanévnyitd linnepély,

- Kompetencia fejlesztd hét

- adventi faklyas felvonulas

- karéacsony,

- farsang,

- marcius 15.,

- Karolyi-kupa

- anyék napja

- kihivés napja

- Dballagas,

- tanévzaro

- Marton nap

Osztalykeretben tartott {innepségeink, megemlékezéseink:
- oktober 6.

- oktober 23.

- Mikulas

- februar 25. (Kommunizmus ¢s egyéb diktatardk aldozatainak emléknapja)
- aprilis 16. (Holokauszt aldozatainak emléknapja)

- jlnius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
Hagyoményos rendezvényeink:

- Sportnap (gyermeknap)

- Marton-napi rendezvény

- Karécsonyi alkoto-/jatszohdz

- Husvéti alkoté-/jatszohaz

- Jotékonysagi est a Sziildi munkakdzosséggel kdzosen

17.6 Versenyeink:

A neveldk a tanulok igényeinek, érdeklddésének és a lehetdségeknek megfeleléen
szerveznek helyi versenyeket és neveznek tertileti €s orszdgos versenyekre.
Helyi versenyek
— Német nemzetiségi kistérségi KI-MIT-TUD
— sz¢&pird, szEp olvasd magyarul, németiil
— német nyelvi verseny
— sportversenyek
Teriileti versenyek:
— A tankeriilet intézményei altal meghirdetett versenyek
— Zrinyi Illona matematika verseny Mezdkovacshaza
— Bolyai versenyek matematika, magyar
— torténelmi verseny
— Kazinczy-verseny
— Simonyi helyesirasi verseny
— KRESZ-verseny, Kerékparos iskola kupa
— rajzpalyazatok
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— sportversenyek, Didkolimpia
— Almaskamaras-német nyelvi verseny-
— Varmegyei Német Anyanyelvi Kulturalis Nap
— kulturalis bemutatok, versenyek
— futball bajnoksagok
Hagyoményosan szervezett kulturdlis programjaink

- Szinhaz- és babszinhaz latogatasok

- Gyermeknapi programok

- Osztaly- és intézményi kirandulasok (részvétel kulturalis programokon)

Egyéb hagyomanyos tevékenységeink:
- Intézményi honlap szerkesztése
- Hulladékgytijtés (Kornyezetvédelmi nap)

Az intézményi rendezvények részletes programjat, iddpontjat és feleldseit az €éves munkaterv
tartalmazza.

Hagyoményok az 61tézkddésben:

Unnepi viselet lehetdleg: lanyoknak sotét szoknya, fehér bliz, a filknak sotét nadrag, fehér ing, az
intézmény logojaval ellatott kék nyakkendd. A ballagd nyolcadikosok ruhdzatat a tanuldk a
sziil6/gondviseld/torvényes képviseldvel egyiitt valaszthatjak meg.

Hagyomaény a tanulok jutalmazésiban

e Tanév végén a legjobb eredményt elért tanuldkat konyvjutalomban részesitjiik.

e A 1. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartasa €s szorgalma példas, €s
minden tantargybdl kivaloan teljesitett mindsitése van.
A 2-4. osztalyosok koziil jutalomkdnyvet az kap, akinek a magatartasa €s szorgalma példas, és
minden tantargybol jeles osztalyzata van.
Az 5-8. osztalyosok koziil jutalomkdnyvet az kap, akinek a magatartasa és szorgalma példas, és
minden tantargybdl jeles osztalyzata van.
Emlékplakettet kaphat az a 8. osztalyos tanulo, aki 1-8. osztalyig minden tanév végén kitlind
tanulmanyi eredményt ért el.
A neveldtestiilet targyjutalomban részesitheti azt a nyolcadik osztalyt végzdé tanulot, aki
tanulmanyai alatt kitlint tanulmanyi, kozOsségi, vagy sport munkdjaval, versenyeken elért
eredményeivel, vagy magatartasa, szorgalma miatt megérdemli.
A nevelGtestiilet elismerd oklevélben részesitheti azt a tanulot, aki tanulmanyi, kdzosségi, vagy
sport munkdja, versenyen elért eredménye a tanév sordn kiemelkedd volt, vagy magatartasa,
szorgalma miatt megérdemli.

18. A pedagodgiai programmal, valamint az iskolai szabalyzatokkal kapcsolatos tajékoztatas

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

= alapito okirat,

= pedagdgiai program,

= szervezeti és miikodési szabalyzat,

= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok a titkari iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatést.
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19. LEGITIMACIO

Kirolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabailyzat médositasianak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkénkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a
diakonkorméanyzat képviseldje tanusitja.

Almaskamaris, 2025.01. ........

DOK segitdpedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasaval kapcsolatban a Sziil6i Munkak$zosség — a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért, melynek tényét a Sziilsi
Munkakozosség képviseldje tanisitja.

Almaskamaras, 2025.01. ........

& 2 AN ) e
Tbdsrna  Aacn uiglec
Sziiléi Muﬁ%zdsség vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasait az igazgatd a neveldtestiilet bevonéasaval és véleményezésével
készitette el. A véleményezés tényét az igazgatd az alabbiakban hitelesit6 alairasaval tanusitja.

Almaskamaras, 2025.01. ........ S R\
e el ! cas

e Pin'téi’ Edit
igazgato
Jovahagyas joga a fenntartoé.
Jovahagyom: igen nem
Banki Andras

tankeriileti igazgato6
Békéscsaba, 2025.
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20.MELLEKLETEK

Nk W=

Adatkezelési szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar miikkodési szabalyzata
Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Kulcsnyilvantartés és kulcskezelési szabalyzat
DOK SZMSZ

A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
Belso ellendrzési terv
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