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1. Az intézmény altalanos jellemzdi

1.1. A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat / SZMSZ / célja, jogi alapja és
hatalya:

1.1.1. Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikbdésének
belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat, és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél - és feladatrendszer racionélis

€s hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

1.1.2. Az SZMSZ a kivetkezo6 torvények és rendeletek alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrol

2011. évi CXIL. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. evi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milik6désérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankényvtdmogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.3. A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ betartasa kitelezd érvényil az intézmény minden kozalkalmazottjdra. Az SZMSZ~
t az intézményvezet6 eloterjesztése utdn a nevelbtestiilet fogadja el, - a sziil6i valasztmany,
didkdénkormanyzat és a kozalkalmazotti tanacs egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A
szabdlyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi médja:

2.1. Az intézmény jellemz6 adatai:

OM azonositod: 029022

Szervezeti egység kod: BK 0101

Név: Hidasnémeti II. Rdkéczi Ferenc Altalanos Iskola

Cim: 3876 Hidasnémeti Iskola ut 1.

Tipus: alapfoku nevelési-oktatasi intézmény

Az mtézmeény egysege: altalanos iskola 1-8 osztaly, Hidasnémeti

Telefon: 06/46-552-200 Email: admin@altisk-hnemeti.edu.hu
Felvehet6 maximadlis 1étszam: 250 tanuld
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Alapité és fenntartd neve és székhelye:

Alapité: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd: Sarospataki Tankeriileti Kézpont Székhelye:

3950. Sérospatak, Kossuth u. 44.

Az intézmény miikddési/beiskolazasi teriilete: Hidasnémeti, Hemadszurdok, Tomyosnémeti,
Goncruszka telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Szakmai Alapdokumentum kelte: 2021. 09. 01.

2.2. A feladat ellatasat szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

A feladatok ellatasahoz az iskolanak rendelkezésre all:
a Hidasnémeti, Hernadszurdok, Tornyosnémeti kozségek Onkorményzatainak tulajdonaban
allé Hidasnémeti 244.Hrsz. 930 nm alapteriiletii iskola és tornaterem épiilete.
Cime: 3876 Hidasnémeti, Iskola ut 1.
Jogkor: Sarospataki Tankeriileti K6zpont - vagyonkezel6i jog
Hidasnémeti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola — ingyenes hasznalati jog

A nevel6-oktatd munkdhoz rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvantartott alloeszkdzok,
szemléltetd eszkozok.
Az iskola arendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

2.3. A gazdalkodas modja:

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai:

3.1. Fo funkciok:

e a 6-16 éves kortiak oktatasa-nevelése,
SNI gyermekek integralt nevelése, oktatdsa,
A nevelési tandcsadd intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkezé
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatdsa az
1-8. évfolyamon.

e Nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés és oktatds (cigany kisebbségi nevelés-oktatas
magyar nyelven)

+—Képesség-kibontakoztatd, integracios felkészités

¢ tehetséggondozas tandran kiviili lehet6ségek biztositasaval, korszerli pedagogiai
modszerek alkalmazasaval,

¢ kompetenciafejlesztés

o iskolai didksport tevékenység
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3.2. Az intézmény alapdokumentumai, és egyéb dokumentumok

Az intézmény jogszerli miikodését a fenntartd altal kiallitott Szakmai Alapdokumentuma
biztositja. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, hatalyba 1éptetése biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagégiai Program hatirozza meg.

A pedagogiai program tartalmazza a nevelés és az oktatas céljat és feladatait, a helyi tantervet
¢és oratervet, az egyes évfolyamok kovetelményeit €s ertekelését, a mindsités szempontjait és
modjat.

Az intézmény Hazirendje rogziti a tanuloi jogokat és kotelességeket, valamint az iskola
munkarendjét. Betartasa €s betartatasa iskolank minden tanuldjanak ¢s dolgozodjanak joga és
koételessége.

A Hazirendet az iskola intézményvezetdje késziti el. A neveldtestiilet fogadja el. A Hazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor a didkonkormanyzat és a sziildi szervezet egyetértési
jogot gyakorol.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 mumkaterve a feladatok megvalésitasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢&s hatdridok kitlizésével,
valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a nevelétestiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

3.3. Elektronikus uton eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

3.3.1. Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet elbirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(a rendszergazda, az iskolatitkar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

3.4. Az intézmény jogosultsaga:

Bizonyitvany kiéllitasa az 1-8 évfolyam elvégzésérol.
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Az intézmény bélyegziinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo:
Felso sor: Hidasnémeti II. Rdkéczi Ferenc Altalanos Iskola
Maisodik sor: 3876 Hidasnémeti, Iskola 0t 1.
Harmadik sor: OM: 029022; Tel: 46/552-200

Korbélyegzo:
Koriven feliil: Hidasnémeti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Koériven alul: Hidasnémeti
Koézépen: a Magyar K6ztarsasag cimere

4. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK VAZLATA

Intézményvezets

/ \

Intézményvezet6 helyettes NOKS
—» | iskolatitkar, rendszergazda

IR :

Osztalyfén6ki munkaktzdsség vezets

] I

Pedagdgusok Technika munkatarsa

takaritok, karbantartd
Loy

Pedagdgiai asszisztens
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A munkavégzésre utasitsokat az intézményvezetd, vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
személy adhat.

Az iskola dolgozéi tobbségében koézalkalmazottak. A technikai dolgozdk kdozott van
kdzfoglalkoziatott is.

4.2. Az intézmény vezetdje:

4.2.1. A vezetd személye:

nr

Az intézmény vezetbje csak a kdznevelési torvény altal elbirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan, jogszabdly altal meghatarozott
eljarasrendnek megfelelden torténik.

Az intézményvezetdt a fenntartdé bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elétt azonban be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozOsségének, a sziildi munkakodzdsségeknek, az
intézmény teljes dolgozdi kollektivajanak, s ahol van, a helyi kisebbségi dnkormanyzatnak a
véleményét. Az igazgatd jogdllasdt a magasabb vezetd ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések szabalyozzak.

4.2.2. Az intézményvezetd jogkore:

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a koznevelési térvény, valamint a
fenntarté hatdrozza meg. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
* aneveld és oktatdbmunka iranyitasa és ellenrzése
» aneveldtestiilet vezetése,
* a nevelGtestillet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellenbrzése
= az intézmény miikGdéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre all6 koltségvetési forrasok alapjan
= amunkaltatéi jogkor gyakorlasa
= az intézmény képviselete
= egyiittmiikddés biztositasa a sziil6i valasztmannyal, a munkavéllal6i érdekképviseleti
szervekkel, a didkonkormanyzattal
* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méitd szervezése
= a gyermek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésének biztositasa
= dontés - az egyetértési, valamint véleményezési jogkordk tiszteletben tartasival - az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy a
kollektiv szerz6dés (kbzalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas hataskorokbe.

4.2.3. Az intézményvezeto feleldssége:

Az intézmény vezetbje - a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az
alabbiakért:

= aszakszer( és torvényes miikodésért

s az ésszerl és takarékos gazdalkodédsért

* apedagdgiai munkaért

= agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

= aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

= atanuld és gyermekbalesetek megel6zéséért.
Jogkorét és felelgsségi korét munkakori leirasa is tartalmazza.

10
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4.3. Az intézmény vezetdsége:

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el. A feladatok
atszervezésére és ésszerl elosztasara az alabbi személyek munkéjara szamitva nyilik lehetség:
* intézményvezet6 helyettes,
=  munkak6zisség vezeto,
» DOK felnétt iranyitdja

4.3.1. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetét akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatiskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel
az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb 3 napos folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a munkakozosség vezetbje, vagy az intézményvezetdé altal megbizott
pedagbgus latja el. A dontési jog atruhdzésa minden esetben irdsbanm torténik, kivéve az
intézményvezetd helyettes felhatalmazasat.

5. A pedagégiai munkat segiték jog-és feladatkore

Munkajukat a munkakori leiras alapjan és az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik.

S.1. Az intézményvezet6 helyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezet6 iranyitasa mellett, egymassal egytittmiikddve latja el.

Részletes feladatait a munkakdri leivas tartalmazza.
= Az intézményvezet$ akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését.
» Atruhézott hataskorben pedagdgiai és a munkakori leiras szerinti képviseli az iskolat.
= Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinalasaért.
= Felel6s az ,,SNI és BTMN vizsgalatok™ megszervezéséért, a fejlesztések tervezéseéért
» Figyelemmel kiséri és megszervezi a kiilonb6z6 méréséket
* Koordinélja a tdboroztatasokat
* Gondoskodik az Onértékelés folyamatérol
= Segiti a fiatal kollégak beilleszkedését, koordinélja a mentoralasukat.

Az intézményvezeté helyettest a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetdi helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatérozott idére szol. Az intézményvezetd
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel a rabizott feladatokért.

5.2. Osztalyfonoki munkakozosségvezeto:

Munkaterv alapjan gondoskodik a tantestiilet hozzajuk tartozd tagjai szamara a megfeleld
11



o KlK029022001/00057:1(2022 . ¢y AAMILIDNILL ...

2022

onkepze31 teriileti képzési lehetdségekrol.
Alapvett pedagogiai feladata mellett szervezi a helyi, teriileti szakmai napokat.

* Figyelemmel kiséri a versenykiirasokat, arra tanuldkat, kollégakat szervez, a
szaktargynak megfelelé modon.

» Figyelemmel kiséri a képzési felhivasokat, arra kollégakat szervez a képzési
tervben szerepl6knek megfelel6, valamint a neveld-oktaté munka hatékonysagat segito,
illetve az egyéni szakmai elémenetelt tAmogaté mddon.

* Kiemelkedd felel6sséggel segiti az intézményvezetd intézményt érintd szervezd
munkajat.

» Hospitacios feladatokat 14t el.

=  Munkaértekezleteken beszdmol az adott id6szakban felmeriilé oktatasi-nevelési
kérdésekrol, iranyitd beszélgetést folytat a témakban.

» A nevelési értekezletek fo szervezdje.

= Az intézményvezetd helyettesének akadélyoztatasa esetén elstként a helyettesités a
munkakozosségvezetd feladata.

= Koordinalja az IPR jellegii fejlesztéseket, ezen beliil
v’ az arnyalt értékeléseket,
v és az egyéni fejlesztési terveket.
=  Munk4ja megkonnyitése érdekében a hatédlyos jogszabalyoknak megfelelden feladattal
terhelt 6raszamot kell szamara biztositani az érvényes tantargyfelosztasban.

5.3. DOK felnétt patronsléja:

» A didkonkormanyzat az intézményekben tanulé gyermekek érdekképviseletét latja el.

= A patronalé tandr irdnyitja a gyermek tisztségvisel6ket a demokratikus jogaik érvényre
juttataséban.

= Havonként szervez osztalytitkari megbeszéléseket.

=  Kezdeményezbje a gyermekkdzOsségi rendezvények szervezésének, a tanulok igényei
alapjan, a realitasok figyelembe vételével.

» Jgyekszik a didkéletet tartalmassd tenni, ezért Gtletekkel latja el a DOK-vezet6k
feleloseit.

= A gyermekkozsségi rendezvények {6 felelose.

= A DOK pénztaranak felelése, minden kiadasrél attekinthetd elszamoléassal tartozik mind a
gyermekek, mind a tantestiilet felé.

= Szorgalmazza az er6s kapcsolattartast a sziiléi munkakdzOsségekkel, szamit €pitd
jellegli javaslataikra, tevékenységiikre.

5.4. Iskolatitkar:

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

= Iskolatitkéri teend6it a munkakori leirdsa részletesen tartalmazza.
= Rendszeres és pontos adminisztrativ teend6kkel segiti az intézményvezeté munkajat.
= Kezeli az INTERNET-es feliileteket, kapcsolattartisokat, iktat, postaz, jegyzokonyvet
vezet a nagy értekezleteken.
= Naprakészen tartja a tanuldi €s dolgozoi adattarat.
= Kapcsolatot tart:
v A telepiilési konyha élelmezésvezetbjével az étkeztetés zokkendmentes
megszervezése ligyeben.
v Az iskola technikai személyzetével.

12
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5.5. A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetGje és a segitok kapcsolattartisa folyamatos, a sziikségletnek megfelelden, de
legaldbb havonta egy alkalommal tartanak vezetdi megbeszéléseket, ahol az aktuilis és
konkrét tennivalok attekintése zajlik.
Ennek modozatai: kétetlen beszélgetés,

irasos tervezetek attekintése, értékelése

leirat, feljegyzés készitése

vezetdi utasitas

5.6. A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezeté helyettesitése: az intézményvezet6 szabadsiga és betegsége alatt,
valamint hivatalos, vagy minden egyéb természetii tavolléte esetén az igazgatohelyettes, az O
tavolléte esetén a munkak6zosség vezetd rendelkezik intézkedési jogokkal. Az intézményvezeto,
tartos tavolléte esetén a teljes vezeti jogkOr gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast. Ez esetben tartés tavollétnek szamit — a dolgozdi kézosséggel vald megallapodas
alapjan - ha 3 napot, vagy annal tobbet hianyzik az intézményvezetd.

6. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcesolattartasuk

6.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje:

6.1.1. Kozalkalmazottak:

Az intézmény dolgoz6i kdzalkalmazottak, ezért munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségeiket és
jogaikat a munka toérvénykonyve mellett a kozalkalmazotti tdrvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végzo pedagodgus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-
neveld munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitd egyéb kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

6.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és képviselSit jogszabalyokban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a
javaslaitevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

13
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6.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbdz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, bizottsagi iilések, intézmenyi
gylilések, korlevél, hirdetdtabla, telefonos, irasbeli és internetes kapcsolattartas.

Az intézményi kapcsolattartas egyes formai rendszeresek, és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni. Pl: a kiilénbozd
értekezletek, bizottsagi iilések idépontjai.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiiléonbdz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegilt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatokat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zOsség gytlését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor a

jogszabaly ezt elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerill sor. Az
alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2. A sziiléi munkakozosséggel valoé kapcsolattartas rendje:

A beiskolazasi korzethez tartozd telepiiléseken sziiléi érdekképviselet mikodik, melyek
munkajanak koordinalasat a sziiléi valasztmany latja el.

6.2.1. A sziil6i kozosség felépitése

= osztalyonként/csoportonként 1-1 szlil6i munkakdzdsség

* 2 sziil6i munkakozosség vezetOk altal 1étrehozott valasztminy — odafigyelve a
telepiilésenkénti képviselet biztositasara

* avalasztmany vezetdsége — 3 f6

6.2.2. A sziil6i valasztmannyal valo kapcsolattartas:

Az intézmény pedagdgusai valamennyi novendékiik sziileivel kézvetlen kapcsolatot tartanak.

A sziiléi véalasztmany javaslatait, az intézménnyel kapcsolatos véleményét valasztott elndkiik,
vagy erre megbizott képvisel6jiik utjan juttatja el az intézmény vezet6ségéhez, és a sziildtarsak
felé.

A sziiléi valasztmany elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, és tanévenként
két alkalommal tajékoztatja a nevelétestiiletet a sziil6i kozosség tevékenységérol.

A sziilok és mas érdekloddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitdsi programjardl, illetve hézirendjér6l az iskola
vezet6jét6l a munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi fogadoodrdkon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamaéra elérhetd, megtekinthetd. A
pedagdgiai program egy-egy példinya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél
talalhat6é meg:
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* az iskola fenntartdjanal,

* aziskola irattaraban,

» az iskola tanari szobajaban
* az iskola igazgatojanal.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthet6:

» aziskola irattaraban,

* aziskola tanari szobajéban,

* aziskola igazgatdjanal,

* az iskolai sziil6i szervezet vezet6jénél

= attekinthetd kivonata az iskola tantermeiben

A hazirend egy példanyat — a koznevelési térvény eldirdsainak megfeleléen — az iskclaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

6.2.3. A sziilok szébeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény - a koznevelési térvénynek megfeleléen - a tanulokrdl az osztalyféonokokon
keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziildket/gondvisel6ket. A szdbeli tdjékoztatds lehet
csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatds a fogadoodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Intézményiink pedagégusai novendékeink szillei szamdra tanévenként két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontokban sziiléi értekezletet tartanak. A tanévkezdd sziiloi
értekezleten a szlil6k érteslilnek a tanév rendjér6l, feladatairél. Megvalasztjdk a
munkakdzosség vezetoket. A félévi értekezlet témaja a végzett munka értékelése, gyermek,
pedagogus tekintetében egyarant, s az aktudlis 2. félévi feladatok attekintése.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a sziil6i szervezet képviselGje, a
8. osztalyos osztalyfonok, az intézmény munkajiban felmeriilé problémak megoldaséra.

A fogadé orak rendje:

Feladata a szlilok és a pedagdgusok személyes talalkozasa, ezen keresztiil egy-egy tanuld egyéni
fejlédésével kapcsolatos informacidcsere. A megvaldsitasa nehézkes, mivel a sziilok, - élve a
kistelepiilési sajatossagokkal — nem tartjadk magukat a meghirdetett idépontokhoz. A minél jobb
mindségl neveld-oktatdé munka é€s egylittmitkédés érdekében partnerek vagyunk abban, hogy a
személyes beszélgetés a sziild altal kért idopontban torténjék.

Azonban szikségesetén, amennyiben a kialakuit helyzet indokoitta teszi fogad6 6rat hirdetiink.
Minden pedagdgus a kotelez6 32 ora benntartézkodas idészakéaban, az adminisztracios teendkre
biztositott 6raban all a sziil6k rendelkezésére.

6.2.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje:

Intézményiink a tanulok elémenetelérol €s szorgalmardl egyrészt rnyalt értékelés forméajaban ad
irasbeli tdjékoztatast. Erre egységes nyomtatvany all rendelkezésiinkre.
15
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T4jékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, és ha sziikséges, aktulis
informaciokroél is. Pl. plakat, levél, irdsos értesités, a k6zosségi média osztalycsoportjaiban, de
minden esetben az E-naplé adott feliiletein.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden szoveges értékelést, érdemjegyet €s
irasos bejegyzést az E-napldban feltiintetni-

Az E-napld adott tanuléra vonatkozé osztalynaplo oldalat, mely a dicsérd és elmarasztalo
beirasok mellett tartalmazza az Orai dicséreteket, felszerelés és hazi feladat hianyt is az iskola
legalabb kéthavonta, de szilkség esetén az osztilyf6nSk nagyobb gyakorisaggal koteles
nyomtatott forméban eljuttatni a sziilének/gondviselének, aki alairasaval igazolja, hogy atvette és
megtekintette a dokumentumot.

A tajékoztatss formai kozott szerepelbet a nyilvanossig egyéb forméja: telepiilési honlap,
kiadvény, internet.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

7.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink feladatainak teljesitése, tanuldinak gyermek és ifjusdgvédeimi, valamint
szocialis ellatasa, palyavalasztisa tekintetében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személves kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdst alkalmazottjaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

7.1.1.A kapcsolattartas formai és modjai:

»  koz0s értekezletek tartasa

» szakmai el6éadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

= k6z0s rendezvények

= intézményi rendezvények latogatasa

= mddszertani bemutatisok és gyakorlatok, mithelymunkék, hospitalasok
= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

7.1.2. Rendszeres kiilsé kapesolatok:

Rendszeres szakmai kapcsolat:
= Sarospataki Tankeriileti K6zpont,
»  atelepiilési onkormanyzatokkal,
* abeiskolazasi korzet dvodaival,
= atelepiiléseken miik6do torténelmi egyhazakkal,
»  Gyermekjoléti és Csaladsegitl Szolgalattal,
= jarasi szintli kdzhivatalok,
B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gonci Tagintézménye.

Egyéb partneri kapcsolatok:
e szill6i munkakozdsség
altalanos és kozépfoku oktatési intézmények
Mivel6dési Hazak, kozosségi terek
Oktatasi Hivatal — Miskolci Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
Haziorvosi és véd6noi szolgalat
Encsi és Gonci renddrkapitdnysag
Hon Alapfoka Miivészeti Iskola
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e civil szervezetek, s egyéb kozosségek, tobbek kozott:
o Abatji Hagyomany6rz6 Népi Egyiittes
Harlekin Bogar Klub
Hidasnémeti Vasutas Sport Club
Hidasnémeti Kozosségfejleszté Csoport
Kispest SE asztalitenisz szakosztalya
Telepiilési Nemzetiségi Onkorményzatok
Tizenharom Komédias Szinjatszé Kor

0O 0 O0O0O0O0

8. A nevelétestiilet és szakmai munkako6zosségek

8.1. A neveldtestiilet és miikodési rendje:

8.1.1. A neveldtestiilet:

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozdé és hatirozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja minden
pedagodgus.

8.1.2. A neveldétestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a gyermekek, tanulok magas szinvonald nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezdé és javaslattevéd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
= apedagdgiai program elfogadasa, (kerettanterv, helyi tanterv)
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovadhagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

8.1.3. A nevelitestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelbtestilleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseltjét, illetbleg a részvételi, tandcskozasi joggal rendelkezd személyeket is meg kell
hivni.

Kételezden tartandok:

= alakuld

= tanévnyitd
= félévi

= tanévzard
]

nevelési (évi 2 alkalommal)

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban tartja. A
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nevelbtestiilet minden hénapban, az év elején kozds megegyezéssel megallapitott iddpontban
munkaértekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint a kozalkalmazotti tandcs és az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

8.1.4. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tGbbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a nevelStestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlosége esetén ismételt szavazas dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzOkonyvét egy felkért kolléga vezeti. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A jegyzokonyvek az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

8.2. A nevelotestiilet szakmai munkako6zosségei, csoportjai:
Intézményiinkben 1 szakmai munkakdzosség miikddik: osztalyféndki munkakozdsség.

8.2.1. A munkakézosség céljai:

Az azonos munkakGrben dolgozdk tevékenységének, egyiitt gondolkodasanak, oOtleteik
megvaldsitasanak a szintere a munkakozOsség. F6 cél a szakmai tapasztalatok kicserélése, az
Onképzésre motivalas.

A szakmai munkakozOsség vezetGjét a nevelbtestiilet véleményének kikérését kovetben az
intézményvezet6 bizza meg hatarozott idore.

8.2.2. A szakmai munkakozosség feladatai:

A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
= fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkéat
» javaslatot tesz a specialis irAnyok megvalasztasara
= szervezi a pedagégusok tovabbképzését
= mentorok kijel6lésével tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkéajat
= (sszehangolja az egységes int€zményi kovetelményrendszert
= felméri és értekeli a tanuldk tudésszintjét
= Osszedllitja a félévi és év végi beszamolok anyagat, feladatait
* kiirja és lebonyolitja az intézményen beliili tanulmanyi versenyeket
* szervezi a hospitacios feladatokat

8.2.3. A munkakdozosség vezet6 jogai és feladatai:

A szakmai munkakodzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni munkakézossége
tagjait.
A munkakozosség vezet6k tovabbi feladatai €s jogai:

= iranyitja a munkak$z6sség tevékenységét

= felel6s a szakmai munkéért

= szikség esetén értekezlet §sszehivasat kezdeményezi

= bemutatd foglalkozasokat, k6zds orakat tervez

= (sszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsseég éves

* munkaprogramjat

* beszamol a nevelétestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol
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= javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre
= javaslatot tesz szaktandcsadé meghivasara
» ellendrzési, értékelési feladatokat 14t el, ehhez dralatogatasokat végez.

9. A nevelotestiilet feladatainak, jogainak atruhdzasa

9.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A nevelGtestiilet a feladatk6rébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy példaul a szakmai munkakdzosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsgok, szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek
idépontjaban.

9.2. A neveldtestiilet szakmai munkakézosségekre ruhazott jogai:

A nevelbtestiilet a koznevelési t0rvényben meghatérozott jogkoréb6l a szakmai
munkak6zosségekre ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

= apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

= tovabbképzésre vald javaslattétel

® aszakmai munkak6zOsség vezetd munkajanak vélemenyezése

10. Az intézmény miikodési rendje

10.1. A tanév rendje:

A-minisztériumi rendeletben megallapitott tanév rendje tartalmazza azokat a hataridéket, azokat
a napokat, amelyeken beliil, ill. amelyeken az orszdg minden nevelési-oktatdsi intézményében
azonos feladatokat kell végrehajtani, megvaldsitani. Meghatarozza a szorgalmi id6 felosztasat, a
tanitdsi sziineteket, tanitds nélkilli munkanapokat, s egyéb, a miikddéssel kapcsolatos
tudnivalokat.

10.1.1. A tanév helyi rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
szabalyokat, eseményeket és id6pontokat:
* nyitvatartasi rend
= atanitasi Orak és koztlik 1évo sziinetek szervezése
= adélutani foglalkozasok csoportjainak munkarendje
* digyeleti, ebédeltetési rend meghatérozédsa
tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok rendje
a nevelGtestiileti értekezletek idépontjait
az intézményi rendezvények idépontjait
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
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* atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi ) id6pontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

= abemutatd 6rdk, kozos ordk rendjét

* intézményen beliili tanulményi versenyek rendjét

= {igyeleti rend a tanitasi szlinetekben

» azépiilet, a helységek rendeltetésszerli hasznélatara vonatkozo szabalyok
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat a
tandrok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiléi értekezleten pedig a
sziilokkel. A hazirendet, az intézmény nyitva tartasanak idépontjait az intézmény bejaratanal ki
kell fliggeszteni.

10.1.2. Az intézmény nyitva tartasa:

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon, hétf6t6] péntekig 7 6ratél 16:30 oraig
tart nyitva.

Az intézmény irodaja (igazgatohelyettes és iskolatitkar munkahelye) hétf6t6l péntekig 7.30 oratol
16.30 éraig tart nyitva.

Ezen nyitvatartasi id6 alatt, az intézmény és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont ltal megkotott
Egyiittmiikddési megallapodas értelmében heti 4 6raban, a tanitasi év kezdetekor meghatarozott
idépontban szocialis segit6 tartéozkodhat az intézményben.

A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds csak az intézményvezetd éltal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

10.1.3. A tanitasi oérak rendje:

Az oktatds az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal Gsszhangban 1€vo orarend alapjan
torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitds reggel 08% 6rakor
kezdédik.

» Csengetésirend: 7%

0800 _ 0845
08% — 09%
0950

0955 _ 1040
1055 -1 140
1 150 . 1235
1 240 _ 1325
1 400 -1 445
1 500 -1 545

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatdsara — hospitalasi terv alapjan - a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatk, kivételt indokolt esetben a vezetd tehet. A tanitasi
orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A tandran kiviili és egvéb délutani foglalkozdsok munkarendje a tanitashoz, ill. a gyermekek,
pedagdgusok lehet6ség szerinti egyenletes terheléséhez, utaztatasdhoz igazitott.

10.1.4. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

= Aziskoldban a foglalkozasi, tanitdsi id6 alatt gyermek, tanulo neveldi feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhat.
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= Az érarend szerinti foglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkozést tarté pedagbgus
feltigyel.

» Varakozésra csak az épiileten kiviil, illetve rossz id6 esetén annak eldterében van
lehetdség.

» Az 6rakdzi sziinetekben beosztott ligyeletes tanarok 6rzik a rendet.

= A kapus felelds azért, hogy illetéktelen személy az épiiletbe be ne jusson. Az épiiletbe
belépd személy/ek/rol nyilvantartast kell vezetnie.

10.2. Az intézmény munkarendje:

10.2.1. A vezetok intézményben valo6 tartozkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidején beliil hétfotél péntekig, méas napokon, ha és ameddig
gyermek van az iskoldban, vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Az intézményvezetd
akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

10.2.2. A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakdri
leirasait az intézményvezetd -elkészitette, s azt minden kozalkalmazott rendelkezésére
bocsétotta.

A munkakéri leirds készitése az intézményvezetd feladata. Ennek ataddsa a kozalkalmazott
munkaba lépésekor kotelezo.

10.2.3. A pedagégusok munkarendje:

A pedagdgusok jogait és kitelességeit a kdznevelési torvény rogziti. Az intézményben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely kotelezd 6rdkbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggé feladatok ellatasahoz
sziikséges id6b6l 4ll. A munkabeosztdsok, Orarendek Osszedllitdsanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatisa, tanulék/ gyermekek és pedagogusok egyenletes terhelése.

* Az alsés pedagbgusok minden tanév elején osszedllitjak orarendjiiket, igazodva a felsé
tagozatos egységes Orarendhez, amelyet az intézményvezeté hagy jova. A tandrik,
foglalkozasok id6pontjanak athelyezését, esetleges cseréjét a vezetd engedélyezheti.

= A pedagbgus koteles orajanak, foglalkozasi, tigyeleti beosztasanak megkezdése elétt 10
perccel a foglalkozés helyszinén megjelenni.

*= A pedagbgusnak a munkdbél valé tivolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatésardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo
lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzisa esetén - lehetdség szerint -
szakszer(en kell helyettesiteni.

* A helyettesités szakszeri és pontos dokumentalasit legkésobb a rakdvetkezd
munkanapon el kell végezni.

» A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé 6ra megkezdése
el6tt egy oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének.

* A pedagbgusok szdmara - a kotelez6 Oraszamon felilli - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartdsara a megbizast az intézményvezetd adja.

= A pedagdgus munkarendjének Osszeallitdsakor figyelembe kell venni, hogy egy hét 6t
tanitidsi napbol A4ll. Ezért az Orarendszerkesztésnél figyelni kell arra, hogy a
pedagégusok terhelése ennek megfeleléen torténjen. Legalabb két tanitdsi ora
megtartasa egy napon kotelezd.
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10.2.4. A nem pedagogus munkakiriek munkarendje:

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
intézményvezet$ allapitja meg. A napi munkabeosztisnél figyelembe kell venni az intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény vezet6jét, vagy helyettesét.

10.3. Munkakori leiras-mintak:

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz010, sajat feladatkorének megfelelé tartalommal
biré munkakoéri leirasa van.

10.3.1.Tanari munkakéri leiras-minta fébb elemei:

A munkakér megnevezése: tandr
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyai sikeres felkészitése a kovetkez0 iskola fokozatba.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hénapndl nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatOnak,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitisra lépheti

tul,
e legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

e a tanitisi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi drajat kovetden bejegyzi az E-naplét, nyilvantartja az 6rardl hidnyzd vagy késo6
tanulokat,

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

e sszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat iddpontjardl az osztilyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatja,

» a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnél a
kijavitast kévetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szoébeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrdl,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagégiai, szervezési, stb.

22



mAklik02902200 14000575 1/2022 4 szervezer SANRIHMERUMIA - - .-

2002

feladataira,

e részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozOsség
megbeszélésein és értekezletein,

e fogadoorat tart
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e megszervezi a sziikséges szemiclieto eszk6zok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozé és kiilonbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén igyekszik a legnagyobb felkésziiltséget tanusitani, ha legalabb egy
nappal a tanéra megtartdsa el6tt biztdk meg a feladattal,

e egy orat meghaladé hidnyzasa eseién feljegyzést készit a helyettesitbk szdméra az
osztalyokban elvégzend$ tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszk6z0k, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért,

e folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, és mas programokra,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
az osztilyoz6é értekezletet megeldzéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezért érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol a tanuld kéréra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmaényi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthat6 foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges felelossége

e felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e a hatiskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

10.3.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonsk

Kozvetlen felettese: igazgatShelyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek Gsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,
o feladata az intézmény és a munkak6zsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyl tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyf6noki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: E-napld, térzslap, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulményi kirdandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didkénkorményzati tagjaval,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara,
minden €v szeptemberének 15. napjdig leadja az osztalyaval kapcsolatos valamennyi, az
oktatasi statisztikahoz sziikséges adatokat

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a Kréta feliiletén a didkok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

Ellendrzési kotelezettségei

folyamatosan ellen6rzi az E-naplé vonatkozé felilleteit, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, elvégzi a szilkséges
adminisztraciét és értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti

a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stiiyos
fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanul6
bukasra all,

az osztdlyozé értekezlet napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢€s az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
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igazgatonak.

10.3.3. Az iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakére: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

”

Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra
Munkabére: végzettségének megfelelden, munkaszerzodés alapjén

Feladatainak Osszegzése:

mindennemi, az iskolahasznalok érdekét szolgalé adminisztrativ feladatok elvégzése,
adatszolgéltatasi kotelezettségek ellatasa,
iratkezelés,

Jarandosag:

a munkaszerzodésben foglaltak szerint,

10.3.4. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id4tartamra,
munkabére munkaszerz6dése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az igazgatOhelyettes kézvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja az iskola valamennyi, a tanulok altal hasznalt helyiséget,
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba €rkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemt olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando¢ tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertStleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgytljté edényzet
rendszeres iiritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi kozvetlen felettesének.
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Jarandosag
¢ a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védbeszkdzok

10.4. A tanulék munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életilknek részletes szabalyozésat a pedagdgiai program,
helyi tanterv és a hazirend hatdrozza meg. Itt keriilnek konkrét megfogalmazisra azok a
feladatok, id6pontok, szervezési keretek, melyeket a kompetencia alapi oktatdas miikodtetése
kivan meg.

A hazirend szabdlyait a nevelbtestiilet, - az intézményvezetd elGterjesztése utan — a
didkonkorményzat véleményének meghallgatdséval és mérlegelésével alkotja meg.

A hézirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa érdekében az intézmény
valamennyi tanul6jara és az intézményben tartézkod6 minden személyre nézve kotelezo.

10.5. A nevelo-oktaté munka belsé ellendrzésének rendje:

A nevel§-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kivill kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

r.rr

A neveld-oktaté munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséért az
intézményvezetd és a helyettese a felelds.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési
tervnek kell tartalmaznia.

Az éves ellenérzési terv a tanari szoba hirdet6tablajan keriil nyilvanossagra. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a vezetd, az igazgatohelyettes és a
munkak6zosség vezeté donthetnek.

10.5.1. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
» azigazgatd,
= az igazgatohelyettes
=  a munkakdzOsség-vezetd,

10.5.1.1. intézményvezetd és helyettese az intézményben folyé valamennyi
tevékenységet ellenérizheti.

A nevel6testiilet tagjaindl végzendd ellendérzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezdbkre és az iskolaba ujonnan érkezett pedagdgusokra.

10.5.1.2. A munkakozosség-vezetd az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
latja el.
Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az iskola illetékes vezetdjét.

10.5.2. Az ellenorzés modszerei:
* atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
= jrasos iskolai dokumentumok,
= tanul6oi munkak vizsgalata,
* beszamoltatds szdban, irasban,
= eredménymérés,
= leltari anyagok vizsgalata.
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Az ellenérzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti
ériekezleten Gsszegezni és értékelni sziikséges.

10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az intézményben orvos altal kételez6en ellatandé feladatokat a haziorvos végzi. Fébb
tevékenységei:

= Aktudlis véddoltasok beadasa
= Egészségligyi statusvizsgalatok elvégzése
= Sziirévizsgalatok

A védénd az éves "Iskola egészségiigyi munkaterv' szerint végzi munkajat.
Ezt a munkatervet tanév elején atadja az intézményvezetének, aki a pedagogusok segitségével
tdjékoztatja tanulokat, illetve az iskola dolgozdit.

Mind a haziorvos, mind pedig a véd6n6 - a kiilsé partneri egyiittm{ikodés alapelveinek
figyelembe vételével — részt vesznek a gyermekekkel, tanulokkal kapesolatos felvilagosito
tevékenységben.

10.7. Rendkiviili események:

19.7.1 Rendkiviili esemény, pl. természeti katasziréfa, bombariadé esetén sziikséges
teendok:

= rendkivilli esemény, pl. természeti katasztrfa esetén, bombariadé jelzésének
érkezésekor - telefon, levél, iizenet stb. - az elsé és legfontosabb feladat az iskola
tertiletének elhagyasa a kiiiritési tervnek megfeleléen,

= az clhagyast az igazgatd, de adott esetben az intézmény barmely felnétt dolgozoja
elrendelheti,

= a riadot az iskolacsengd szaggatott hangjele, az iskolaradié és minden mas, a felnétt
dolgozdktdl szarmazd egyértelmii "rendkivili esemény tortént, bombariadé van"
utasitas jelzi, amelyet mindenki koteles végrehajtani.

10.7.2 Az iskola dolgozéinak kotelessége:

* ellen6rizni, hogy mindenki elhagyta-c az épiiletet,

= a tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti
feltigyeletéért a szamukra tandrat tartd pedagdgusok a felelések,

* atanulokat megfelel6 tdvolsigra és helyre kiildeni, kisérni, feliigyeletiikrol, ellatisukrol,
tajékoztatasukrol gondoskodni,

* jelezni a renddrségnek, sziikség esetén tlizoltosdgnak, mentbknek a rendkiviili eseményt

Az igazgatd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak tanév
elején tajékoztatast nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariadé esetén sziikséges
teendékrél. Evente két alkalommal - elére be nem jelentett idOépontban - "prébariadét”
rendel el. Errél jegyzokonyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az
esetleges hidnyossagok megsziintetésérol.
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10.8. Az intézményi védo, 6vo eléirasok rendje:

10.8.1. A tanul6k/felnéttek baleset megel6zése:

* A tanulok, felnbttek baleset-megelézési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:

tanév kezdésekor, osztalyfénoki 6ran;

technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;
testnevelés oran és sportfoglalkozason;

fizikai és kémiai kisérletek el6tt

kodzhaszni munkavégzés elott;

baleset bekdvetkezése utan.

* Munkaeszkdz0k (tornaszerek, audiovizualis eszkozok, gépek) hasznédlata csak
kifogéastalan éllapotban és a tGbbszér modositott 11/1994. MKM rendelet II. sz.
melléklete alapjan torténhetnek.

= Testnevelés-, sport- és technika 6réan tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.

= A fenti foglalkozasokon valamint a fizika, kémia, szamitastechnika és nyelvi labor
teremben csak pedagogus felligyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

= Szamitastechnika terem és nyelvi labor rendjérél és eszk6zok hasznalatirodl kiilon
szabalyzat rendelkezik.

= Ugyeleti rendszer: Az 6rakozi sziinetekben kijelolt pedagogusok iigyelnek a tanulok
testi épségére, magatartasara.

* Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. FelelOse az iskola igazgatdja és a
fenntarté. Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit, a munkavédelmi
eléirasok €s hatdrozatok végrehajtasat ellenorzik.

= A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen- azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

10.8.2. A tanuldk egészségének védelme érdekében:

* biztositjuk a mindennapi testmozgas lehetOségét

e heti 5 tantargyi ordban

e 1-1 6ra tdmegsport foglalkozas keretében/valaszthatd

o 2 évfolyam szdmara (3-4.) Uszasoktatas megszervezésével

e a tomegsport foglalkozasokat, a sport szakkort kiegésziti, hogy a tanérak
kozotti sziinetekben az udvaron tartozkodhatnak a tanulok, ahol tanari
feltigyelet biztositdsa mellett sportjatékra van lehetdség (labdajatékok,
szabadtéri mozgasos jatékok)

e ¢ves munkaterv alapjan §szi, téli, tavaszi természetjaro tirara van lehetdség

¢ a mindenkori felsés évfolyamosok szdméara lehet6ség szerint erdei iskolat
szerveziink

s tanuldinkat versenyeztetjiik

e tanitvanyaink részt vehetnek a Bozsik-programban

= Az emberi szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa nem megengedett.

= Az intézmény alkalmazottai az int€zmény teriiletén €s annak 5 méteres korzetében nem
dohanyozhatnak.
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11. A tandran kiviili foglalkozasok

11.1. A tanodran kiviili foglalkozasok rendje:

11.1.1.Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett —
tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

o T6megsport és Sportszakkor 6sszesen heti 3 6raban — a megosztas és a sportig fligg az
adott tanév igényeitdl s lehetdségeitol
e Enekkari foglalkozdsok
e Sakkpalota és tarsasjaték szakkor
Napkozis, tanuloszobai foglalkozdsok
Alsos és felsOs gyermekek szaméra biztositott.
o Felvételi el6készitok — 7- 8. éviolyamon a lehetdsége fiiggvényében angol, magyar nyelv
¢s irodalom, valamint matematika tantargyakbol
Alkoto szakkokorok
Intellektualis szakkérok
Miivészeti alapiskolai oktatds lehetGségének biziositdsa mads intézmény telephelyeként.
Nemzeti etnikai kisebbségi program
SNI program
BTMN fejlesztes
DOK eseményei
Kozosségi alkalmak az éves munkaterv szerint
SuliBank — Libertas programjai
Olvasoszoba haszndlata Orarend szerinti beosztasban

Ezek a foglalkozasok a lehetéségek fliggvényében valésulnak meg. Evente a tantargyfelosztas
tartalmazza az adott tanévben indithat6 tanoran kiviili foglalkozasok. Mig csak a kéltségvetésben
forras biztosithato, ezek téritésmentesek a tanuldk szamara.

Iskola 4ltal nem szervezett, de itt miik6do foglalkozasok:
= Hit-és erkdlcstan oktatas
= képzémiivészeti oktatas
= néptancoktatas
* igény szerint Bozsik-program

11.1.2. A délutani foglalkozasok miikédésére vonatkozé szabalyok:

= A felvétel a sziilok kérése alapjan torténik.
= Tuljelentkezés esetén a kivalasztas alapvetd szempontjai:
e A tamul6 hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete
e Sziilék munkahelyi elfoglaltsdga
e Tanulasi nehézségek lekiizdéséhez sziikséges segitség mértéke
= A tanuldk hézirendje illeszkedik az intézmény hézirendjéhez.
= A foglalkozasokrol torténd eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelmére
torténhet.
Ez aldl az egyéb dé€lutani iskolai programok sem kivételek. Engedélyezheti:
e FEgyszeri alkalom esetén a csoportvezetd, illetve a délutani programért felelds
felndit.
e Tartés tavollét esetén az intézményvezetd.
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A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tandran kivilli foglalkozasokra vald jelentkezés a felzarkéztaté foglalkozas
kivételével onkéntes.

Jelentkezni az €l6z6 tanév végén sziildi nyilatkozattal, indokelt esetben az adott tanév
elején lehet, s tanév végéig érvényes.

Indokolt esetben a felzarkoztatd foglalkozasokon valod részvétel kotelezd. Ugyanigy,
tanulmanyi elérehaladastdl fliggben kotelezben ajanlott a tanuloszobai foglalkozdsokon
valo részvétel.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban rogziteni kell.
Megszervezésiknél a f6 irdnyelv a szakmaisidg mellett a partneri igény kell, hogy
legyen.

Tanéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, de elfogadja
annak eldirasait.

A délutani foglalkozasokra jard gyermekek feliigyelete a foglalkozast vezeto feladata.

Tanulmanyi kirandulasok:

Az iskola, névendékei szamara a tanév soran - az intézmény feladataihoz kapcsolddéan
iskolai kirdandulasokat szervezhet. Ezt tanévenként két alkalommal, kétféle modon
teheti:
e tematikus kirdandulas, melynek koltségét az iskola kell, hogy vallalja, s minden
tanul6é szamara kotelez6 érvényf,
e sziil6i munkakdzOsség, vagy akar osztalyfondk kezdeményezésére, melynek
alapfeltételei a kévetkezok:

v A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkili
munkanapon, vagy tanitasi szlinetben szervezhetok.

v' A tanulményi kirandulasokrdl és a varhato koltségekrdl a sziildket a
szokasos modon kell tajekoztatni.

v’ A sziil8k irasban nyilatkoznak a kirdandulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd pedagogust és sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges/de legalabb 10 tanuldra 1 f6 felnétt.

A tanulményi kiranduldsokkal kapcsolatos konkrét dontések az éves munkatervben
legyenek rogzitve.

A kisér6, szervezd pedagdgust anyagi kar ezen tevékenysége miatt ne érje.

Kulturalis intézmények latogatasa: molzeum, hangverseny, szinhdz, kiallitds é&s

tarlatok latogatdsa tanitdsi idén kivill barmikor szervezheté — sziiléi beleegyezéssel, annak
koltségén - kisebb tanulocsoportok szamaéra. Tanitési idOben torténd program szervezésére az
igazgatd engedélye sziikséges.

Lazar Ervin program
Szocialis helyzett6l és lakohelytol fiiggetleniil minden, az 1-8. évfolyamon tanulé altalanos

iskolai

diak részére tanévenként egyszeri alkalommal ingyenesen biztositja a szinhazi- tanc- és

cirkuszi eléadasok, komoly zenei hangversenyek, illetve az dshonos allatok bemutatohelyei
latogatasanak élményét. A kiir6 Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kultaraért Felel6s
Allamtitkarsaga meghatérozta az egyes évfolyamok esetében az egyes programelemek korét:
1. évfolyam: Bébeldadas bemutatasa oktatési intézményekben.

2. évfolyam: FEl6adé-miivészeti produkcid bemutatdsa oktatasi intézményekben.
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. évfolyam: Szinhézi eldadas bemutatésa sajat jatszohelyen.

. évfolyam: Komolyzenei, vagy népzenei koncert bemutatasa oktatasi
intézményekben, vagy koncerttermekben.

. évfolyam: Szinhdzi eléadas bemutatasa sajat jatszohelyen.

. évfolyam: Cirkuszmiivészeti eldadas bemutatasa (Févarosi Nagycirkusz).

. évfolyam: El6ad6-miivészeti produkci6é bemutatdsa intézményekben.

. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatiasa Budapesten.

oW

CoO ~J O

Ezek a tevékenységi terek lehetOséget nyUjtanak a kiilonbozd iskolai mikrokozosségek
kohézidjanak erdsitésére is.

11.1.6. Egyéb rendezvények: Az iskola tanuléi/gyermek k6zosségei egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jelleglirendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benytijtani az
intézményvezetéhdz, ha a tanulék az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

11.2. Az olvasészoba feladata, mikidésének, hasznalatinak rendje:

Az intézmény olvasoterme az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, nevelt és oktaté munkajahoz,
a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megbrzését
€s hasznalatét biztosit6 szervezeti egység.

A fenti meghatarozason tilmenden az iskolai olvasdszoba kézmiivel6dési feladatokat is ellat.

11.2.1. Feladatai:

* az intézmény pedagogusait, az oktato-neveldé munkajat segité alkalmazottait és
novendékeit ellatja munkajukhoz és tanulmanyaikhoz szilkséges dokumentumokkal,
egy¢eb szakirodalommal, szépirodalommal és nyomtatott segédanyaggal

= az olvas6szoba hasznal6it megismerteti a konyv szeretetével, hasznossdgéaval

= tervszerlien gyarapitja dllomanyat a miikddtetd intézmény sziikségleteinek megfeleléen.

= Igény szerint lehetdséget biztosit rendhagy6 orak szervezésére.

= A kor kdvetelményeinek megfeleléen lehetéséget nyujt informatikai ismeretszerzésre
is.

= Allomanyéban kezeli a tart6s tankonyvként nyilvantartott készletet.

11.2.2. Az olvasészoba mitkédésének rendje:

* Az intézmény valamennyi tanuldja és pedagdgusa automatikusan tag,

» Rendelkezik kikolcsondzhetd és csak olvasotermi hasznalatra valé dlloménnyal.

* A kolesonzés meghatarozott iddintervallumra érvényes.

= Az elveszett konyv arat meg kell tériteni.

= Azolvasoszoba nyitva tartisa alkalmazkodik a tanulok, féleg a bejar6k munkarendjéhez.
Az olvasészobai foglalkozasok az iskolai 6rarendben fel vannak tiintetve.

Az olvasdszoba gazdalkodasa: az olvasdszoba az intézmény kéltségvetési keretén beliil
miikodik. Az dlloménybeszerzés nem 6nallo tételként szerepel az iskola koltségvetésében.
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12. A tanuléi jogviszony és a tavolmaradas igazolasa

12.1.. A tanuldi jogviszony:

12.1.1. A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei:

Intézményiink gyermek/tanuléi kozOsségébe a beiskoldzasi koérzet valamennyi tanuldja
beletartozik.

A tanuldi jogviszony létesitésének els6 1épése a tankételes kort tanuldk beiratdsa. A tanuldi
jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuldéi jogviszonybdl kdvetkezd jogokat és
kotelességeket a koznevelésr6l sz6l6 CXC. térvény szabélyozza.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasinak helyi szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

12.1.2. A tanuldk tavolmaradasa és annak igazolasa:

A tanul® 6rarol valo tavol maradasat az E-naploban az drat tartd pedagdgus koteles bejegyezni. A
tanul6 havi mulasztasanak Osszesitését el kell végezni.

A sziil6 kérése alapjan a tanuld az osztalyfondk engedélyével 3 napot, az igazgaté engedélyével
még 2 napot mulaszthat.

A tanul6 indokolt esetben vald tdvolmaradasat a sziilé igazolni kételes:
Betegségekbol vald visszatérés esetén az orvosi igazolast azonnal be kell mutatni, ezzel is

alatamasztva, hogy az intézménybe belépd tanulo egészséges.

Igazolatlan mulasztas esetén a hatédlyos torvényi szabalyozas szerint kell eljarni.

13. A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai

13.1. A tanuldk dicsérete és jutalmazasa:

13.1.1. A dicséret és jutalmazas elvei:

Intézménylink dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azon tanuldjat, aki képességeihez mérten:

* tanulményi munkajét tartdsan kiemelkedden végzi

= kitarté szorgalmat tanusit

= rendszeres szerepldje rendezvényeknek, résztvevdje tanulmanyi és sportversenyeknek
* barmely més moédon hozzijarul iskolank j6 hirnevének megorzéséhez.

13.1.2. A dicséret formai

Elismerésként szobeli és irasos dicséretek adhatok. A dicséretes és sikeres tanulok nevét kézzé
kell tenni az intézmény hirdetdtabldjan, és az iskolaradioban. A nyilvanossag biztositisanak
formai lehetnek még a telepiilési honlapok és kiadvanyok, internet.
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Az irasos dicséretek formai:
e szaktandari, tanitoi dicséret
e osztalyfonoki dicséret
e igazgatoi dicséret
e tantestiileti dicséret

Az egész évben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantirgyi és szorgalmi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell jegyezni. Az igazgatdi és tantestiileti dicséretben részesiild tanulok az
intézmény €vzaré rendezvényén oklevelet, jutalomkonyvet, jutalomtérgyat kapnak, nyilvanos
elismerésben részesiilnek.

A dicséret egyedi formdja a Hidasnémetiért Dijra valo felterjesztés. Erre tartésan kivald
tanulmanyi eredmény, kozosségért végzett értékes tevékenység, kimagaslé sport teljesitmény
esetén keriilhet sor.

SuliBank — Gyiijtsd a Libertast!
Komplex nevelési program, a magatartas és szorgalom dicsérd értékelési modszere

Bevezetésre kerlilt a sulipénz, a libertas, melyet a gyerekek kiilonboz6 pozitiv cselekedetekért -
beleértve az elismerésre mélté tanulmanyi munkét is- kapnak meg tandraiktél sulicsekkben, vagy
banki 4tutaldssal, ami rogton a folyoészamldjukra keriil. Keresetitk elkdltésének modjai tobbek
kozott tanszerek vésarlasa, szabadidds programokon valé részvétel.

Ha nincs elég libertdsuk a véasarlashoz, ugy kis 6sszegeknél rendelkezésre 4ll egy hitelkeret,
nagyobb Osszeg esetén a SuliBank-hoz kell fordulnia kélcsénért, amire kamatot szamitunk fel, s
amirdl 3 {6s hitelbiral6 bizottsag dont.

A banknak tigyfélfogadasi rendje van, s a tartdsan bent 1évo 6sszegekre kamatot fizet.

Nevelési okok miatt egymas kozott nem hasznalhatjak a pénziiket. Nevelotestiiletiink, munkatarsi
ko6zdsségilink biintetésre nem hasznélja, csak a jutalmazas eszkoze a libertas.

Tanul6ink déntd tobbsége nem lat olyan otthoni példat, amib8l megtanulhatna a pénziigyi vildgban
torténd eligazodést, a tartalékképzés modjait, eldnyeit. Vannak, akik azt sem tudjak, mi az,
munkahelyen fizetésért dolgozni. A komplex program e hidnyossagokat pétolva egyben segiti az
alul motivalt tanul6ink &szténzését és fejleszti €s tanitja a pénziigyi tudatossagot.

13.2. A fegyelmi eljaras szabalyozasa:
13.2.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrd! sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljards meginditédsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
revén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljéras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérsl.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tirgyalasat
napirendre tz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szdban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegvzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésikk utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetbje, tovabb4a a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemé€lyek csak a bizonyitds érdekében szikkséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hérom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi térgyalast kovetGen az els6foki hatirozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansigénak biztositasira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatésaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

13.2.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a kdznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditisat megel6z8en személyes talalkozod
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errd] a tanulét és
a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus dton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tirgyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmény béarmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatisat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet§ eljaras alkalmazasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szilkséges iddre, de legfSljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyezietd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zOsségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

14. Az intézményi hagyomanyok dpolasa és az iinnepélyek rendje

14.1. A hagyomanyaipolas célja és tartalmi vonatkozdsai:

14.1.1. Célja:

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek korének fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése, gyarapitasa az iskola alkalmazottainak és tanuldinak
egyarant kotelessége.

Az intézmény helyi hagyomanyait 4polé rendezvények az iskolai kozdsségi élet formalasat
szolgaljak, az egymas iranti megbecsiilésre, tiszteletre, kimagaslé teljesitmények elismerésére
nevelik,

14.1.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az allami linnepek, évfordulés megemlékezések, iskolai rendezvények megszervezése az éves
munkaterv kiemelt teriilete. Formai valtozéak lehetnek:

= {innepélyes keretek

= iskolaradiés megemlékezések

* témahetek

= projektek
tanuléink kdzremikodésével, meghivott vendégek, eldadomiivészek kdzremiikddésével

Torvény altal meghatérozott megemlékezéseink:

e Oktober 6. Emlékezés az aradi vértaniikra.

e Oktdber 23. A koztarsasag kikialtdsanak évfordul6ja
Megemlékezés az 1956. oktober 23-ai forradalomrol.

e Marcius 15. Megemlékezés az 1848-as szabadsagharc héseirél.

o Nemzeti Osszetartozés Napja (jun. 04.)
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Hagvomdanyos megemlékezések:

e Szeptember utolsé péniekje Magyar Didksport Napja
e Szeptember 30. A magyar népmese napja — Kakasdombi MeseSuli
e Oktober 1. A zene vilagnapja
e Januar 22. A Magyar Kultira Napja.
e Marcius 27. II. Rakéczi Ferenc sziil. napja — DOK nap
o Aprilis 11. A Koltészet Napja
o Majus Anyak napja,
Madarak és fak napja
e Junius: Pedagbgus nap,
Gyermeknap

Hagvomaéanyos rendezvénveink:

Tanévnyito iinnepség

Sulikezdd Zsibongd

Témahét 1./ 6sz — kornyezet-, egészségvédelem

3 hetet meghalad6 projekt: Advent 4 vasarnapja, Mikulas, Karacsonyi iinnepség
Sziil6k — neveldk estje: Suli kavéhaz és Sziildk bilja
Farsang

Témahét 2./ Pénz7 pénziigyi és vallalkozoi témahét
Témahét 3./ tavasz — Rakdczi hét - didkonkorményzati nap
Kirakat

Témahét 4./ Fenntarthatésagi témahét

DiakCsere — Partneriskoldkban élményalapii tanulas
Ballagés

Tanévzaro linnepély

Okumenikus tanévnyit6 és tanévzard Istentisztelet

14.1.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apolasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat valamint felelésoket a
munkatervben kell meghatérozni. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagbgusok és a tanulok szdmdra egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és novendékek
részvétele kotelez6 az alkalomhoz il16 61tozékben.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. A tankonyvellatas rendje:

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd felelds.

Megbizas utjan kijeloli azt a dolgozot, aki elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az
atvételben és elosztasban.

A hatélyos jogszabalyok értelmében az iskolankba jar6 tanulok téritésmentesen jutnak hozza a
tankonyvekhez, de miikddtetjiik a tartds tankényvi ellatds rendszerét.

A munkaltato jellegii kiadvanyok beszerzését minden évben biztositani sziikséges.
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16. Zaro rendelkezések

16.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositisa csak a neveltestiilet elfogadasaval, a
sziildi munkak6zdsség €s a didkdnkorményzat egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezhetik:
= afenntartd
= aneveldtestiilet
= az intézményvezetd
* asziiléi munkakozosség vezetdsége
* aDOK vezetdsége

16.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak moédja, elhelyezés, hozzaférés:
= Az SZMSZ tartalméanak megismerése értekezletek, forumok Gsszehivaséival torténik.
* Az elfogadott SZMSZ 1-1 példanya elhelyezésre keriil a tandri szobaban, igazgat6i
irodakban, megérzésre keriil az igazgatdi iroda szamitogépén is.

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelotestiilet 2022. augusztus 31-én elfogadta.

Hidasnémeti, 2022. augusztus 31.

A szervezet és Milkodési Szabalyzatot az SZMK véleményezte és elfogadasra javasolta.
Hidasnémeti, 2022. augusztus 31.

G TN =P ST YYD NCIUN 217 Y1 S
Szlicsné Turdczi Edit SZMK elndk

A szervezeti és Miikodési Szabélyzat az iskolai DOK véleményezte és elfogadasra javasolta.
Hidasnémeti, 2022. augusztus 31.
Brunyénszkyné Sandor Krisztina DOK felnétt patronald

A Hidasnémeti II. Rakoczi Perenc Altalénos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz a
Sarospataki Tankertileti Kozpon __ Oja mint a fenntartd képviseldje egyetértését adta,

elfogadta. \
6 Jozsef a Sér@ aki Tankertil Cozpont igazgatoja
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