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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kozneve-
lésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

e 1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlap-
jan. Jelen szervezeti szabalyzat modositasat az intézmény nevel6testiilete 2024. augusztus 30-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat

az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A koznevelési intézmény
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1 Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihdly Altaldnos Iskola és Kollégium

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 10.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei:
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos
Iskola és Kollégium Kollégiumi Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 3.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapito jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntarto székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto u. 5.
4. Tipusa: kozos igazgatasu kdznevelési intézmény
5. OM azonositso: 201181

6. Kaznevelési és egyéb alapfeladatai
6.1. 7561 Nagybajom, Kossuth u. 10.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. felnottoktatds-mas, sajatos munkarend szerint
6.1.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd saja-

tos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszer-
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vi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiiz-

dok)
6.1.1.6. integracios felkészités
6.1.2. egész napos iskolai képzés
6.1.3. egyéb foglalkozasok
napkozi
tanuloszoba
6.1.4. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszdma: 432 6
Felndttoktatasban 15 6.
6.1.5. konyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellatd
6.2. 7561 Nagybajom, Kossuth u. 3.
6.2.1. kollégiumi ellatas
6.1.1.1. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 saja-
tos nevelésli igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa
(egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi, fogyatékos-hallasi fo-
gyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
6.2.1.2 kollégiumi szallasnyu;jtés

6.2.2. konyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellato
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalt joga

7.1. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos u. 10.
7.1.1. Helyrajzi szam: 433/1
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3680,64 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 3.

7.2.1. Helyrajzi szam: 1043/3

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 726,26 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntartoi jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az oktatasért felelés miniszter iranyitasa alatt allé a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont, amely onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv gyakorolja az in-
tézmény felett a jogszabalyban meghatarozott fenntartoi, iranyitoéi jogokat.
Az intézmény mikodtetésével, gazdalkodasaval a vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai
szerint, a megyekozponti tankeriilet latja el az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait.
Az intézmény, illetve a tagintézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Nagybajom Vares Onkermanyzata gyakorolja. Nagybajom Varos On-
kormanyzataval kotott megallapodassal az intézmény, tagintézmény székhelyét képezo épiile-
tet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, tanesz-
kozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta a Klebels-
berg Intézményfenntarté Kézpont szamara vagyonkezelési jogként.
A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont az altala hasznalt ingatlanok vagyonkezelési jogat
at nem ruhdzhatja, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa
nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore
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Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a Kaposvari Tankertilet latja el.

Az intézményvezetd és helyettesei jogosultak a szakmai teljesités igazolasara.
Az intézményvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések teljesitésének igazolasaval kap-
csolatban jarhat el.
A Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont 2/2013. (II. 11) szabalyzata rendelkezik a kotele-
zettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol.
4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény €1én magasabb vezetdi megbizassal az igazgat6 4ll, a tagintézmény élén
magasabb vezetdi megbizassal a tagintézmény-vezetd all. Az alkalmazottaknak ugy kell a
kozvetlen egytittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan és
zokkenOmentes legyen. A székhelyintézmény és a tagintézménye munkajukat 6sszehangoljak.
4.1. Az igazgato vezetdje
4.1.1. A koznevelési intézmény igazgatdja — a K6znevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyezteté-
si kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel to-
vabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd mun-
ka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
Az igazgato kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e a tagintézmény-vezetd ¢és a munkakozosség vezetok kozdsségének és a székhely
iskola nevelGtestiiletének vezetése,
e az intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,
e akozoktatasi intézmény képviselete,
e cgylittmiikodés biztositdsa a munkavallaloil érdekképviseleti szervekkel, a sziilok
¢és a diakok képviseldjével, €és a diakmozgalommal,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,
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e a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset

megel6zésének irdnyitasa,

e a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

e Az iskolapszicholégus munkajanak iranyitasa

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzs-

konyvbe, bizonyitvanyba, a negyedéves és a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor.

4.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében a szakmai igazgatohelyettes vagy az operativ igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara is Kiterjed Ehhez a fenntartonal nyilvantartott alairasi
joggal is rendelkeznek.
4.1.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat az egyeztetési kotelezettség megtartasaval.
e aszakmai igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetd szamara a tanulok felvételi ligye-
iben val6 dontést,
e aszakmai igazgatohelyettes szdmara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az operativ igazgatOhelyettes, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e a szakmai igazgatohelyettes szamara a munkaltatéi jogkorbe tartozod egyéb feladatok
koziil a pedagdégusok, NOKS-os dolgozdk és egyéb foglalkoztatottak tekintetében a
szabadsagolasi ligyekben, valamint a NOKS-os dolgozok és egyéb foglalkoztatottak

tekintetében a helyettesitési tigyekben a dontés jogat.
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e Az operativ igazgatohelyettesre a pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek helyettesité-

sével kapcsolatos ligyekben a dontés jogat.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettesek

e tagintézmény-vezeto.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az intézmény vezetdjének
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A szakmai igazgatOhelyettest és az operativ igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévo hataskorébe tartozik.

4.3 igazgatéhelyettesek kiemelt feladatai

operativ helyettes:

o elvégzi az iskolai adminisztracids, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogvi-
szony megsziintetése, iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiillonbdzeti és beszamolta-
to vizsgéra bocsatas, felmentések stb.).

o szervezi az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket (LEP),

o amunkakozosség vezetok javaslata alapjan szervezi a pedagogusi ligyeletellatast,

o figyelemmel kiséri a nyilvantartasok (KIR), naplok vezetését (KRETA),

o Intézményi szinten kezeli a KRETA rendszert, egyéb, a pedagdgiai munka
zokkendmentes lebonyolitasat szolgald feladatokat ellatja

o kitolti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat,



o
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Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Kollégium

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
-11 -
nyilvantartja a kiilonleges banasmoédot igényld tanuldkat, sziikség esetén meg-

szervezi az ellatasukat, felveszi a kapcsolatot az ellatasban résztvevd intézmé-
nyekkel,

nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, gondoskodik
a helyettesitési dijak szabalyos szamfejtésérol,

figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok tanulolétszamanak alakulasat,
szervezi a tanulok egészségiligyi vizsgalatat,

segit el6késziteni az iskola tantargyfelosztasat,

az igazgaté akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

szakmai helyettes:

o

iranyitja az iskola palyavalasztdsi munkdjat, gondoskodik a helyi nevelési prog-
ramban meghatarozottak végrehajtasardl, ellendrzésérdl, szervezi az iskola helyi
vizsgait (javito, osztalyozo, kiilonbozeti, tantargyi)

intézményi szinten koordindlja a tanulmanyi versenyeket

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segitséget nyujt a palyazatok elké-
szitésében

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

az igazgato irdnyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ te-
enddit, ligyiratkezelését,

részt vesz az iskolai munkaterv elokészitésében

ellenorzi a tanmeneteket,

koordinalja a nem kotelezo jellegli tanorai foglalkozasokat, a valtoztatasi igénye-
ket, és el6késziti a csoportbeosztasokat

segiti a didkok nyelvi csoportbeosztasainak eldkészitését,

kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel

segit el6késziteni az iskola tantargyfelosztasat, elkésziteni az orarendet,
koordinalja az intézményi méréseket

intézményi szinten szervezi az iskola sportmunka;jat

az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel €s felel0sséggel helyettesiti.

4.4 Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetGségét az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézményvezetd alkotjak

4.4.1 Az intézmény Kibdvitett vezetdsége (iskolavezetés) :
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— igazgato

— tagintézmény-vezeto;

— igazgatohelyettesek;

— Mmunkako6zdsség-vezetok;
— DOK segitd tanar

Meghivott, tanacskozasi joggal a sziil6i szervezet vezetdje

Az iskola Kkibévitett vezetosége az iskola élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo
és javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak sze-
rint ellenérzési feladatokat is végeznek. A kibdvitett vezetoség kétheti rendszerességgel
megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. Ezeket a megbeszéléseket mindig az igazgato

késziti el és vezeti - a megbeszélésrdl irasbeli emlékeztetd késziilhet.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o aziskolavezetés lilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
o aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozve-

titeni az intézményvezetd vagy az iskolavezetés felé.

4.4.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagogusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek,
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e atagintézmény-vezeto,

e a munkakodzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
Az igazgatd az igazgatohelyettesek, ¢és a tagintézmény-vezetd ellenérzik a hozzajuk
kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat. Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas
¢és célvizsgalat, amelynek megéllapitdsait az érintettel meg kell beszélni. Az igazgatd az
ellendrzéshez iitemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irés-
ban.

A tagintézményben folyd szakmai munkét az tagintézmény.vezetd ellendrzi.

4.5.1 Az iskolai belsé ellenérzés feladata, hogy:
o biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

o segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, haté¢kony miikodését;

o az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze a szakmai (pedagodgiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl
valo eltérést, illetve megeldzze azt,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény milkodésével

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.5.2 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
° az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrodl
masolatot késziteni;
o az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabadlyokban ¢és az intézmény bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

4.5.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni;

az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket ten-
ni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozod munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kérése-
it teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4.5.4. A belsé ellenérzést végzé dolgozoé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a nevelési-oktatasi év soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

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

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzének: a hidnyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét; a hianyossagok

megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
igazgato
ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
szuroprobaszerlien ellenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai,
gazdalkodasi, ligyviteli €és technikai jellegli munkajat;
szaroprobaszertien ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat a
feladatellatasi helyeken;
elkésziti az intézmény belsod ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként az éves pedagogiai ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett;

igazgatohelyettesek
ellendrzik a Csokonai Iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, tigyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
ellendrzik az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyainak megtartasat;
feliigyeletet gyakorolnak a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett az
intézményben.
tagintézmeény-vezeto.

e Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatdo és tlgyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

¢ a pedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

e a pedagogusok adminisztracids munkajat;

¢ a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

e a technikai dolgozok munkajat.

munkakozosség vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

¢ a pedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

e a neveld és oktatd munka eredményességét
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
végzo, illetve az ellenbrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belséd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program
e amunkaterv
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (intézkedési tervek, belsé ellendrzési terv)

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és ok-

tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkoza-
sokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos felada-

tokat,

e a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-

talyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik ér-
vényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezet6i irodaban, tovab-
ba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre be-

osztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-

ten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.1.4. A hazirend (kiilon szabalyzat)

5.2. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankony-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére kolcsonozhetok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljutta-
tasa.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése a tankonyvfelelds feladata.
Az igazgatdé minden tanévben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tan-
konyvfeleldst), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
1-8 évfolyamokon minden tanuld jogosult a tankonyvek téritésmentes hasznalatara.
Amennyiben a tankdnyvet a tanulo elvesziti, vagy az megrongalddik
+ az igy keletkezett kart a sziild koteles az iskolanak megtériteni,
» nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmaz6 értékcsokkenést,
* a szilo kérésére, egyéni elbirdlds alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, il-
letve elengedhetd.
A tankonyvfelelds minden évben a megadott hataridéig elkésziti a tankonyvrendelését, majd a
hivatalos tankonyvrendelési online feliileten jovahagyasra kinalja azt a fenntarto (igazgato)
szamara.
A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat

is figyelembe kell venni.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) és a
KRETA révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak meg-
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felelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az

igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok pa-
pir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskola-

titkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz),

- atliz,

- a robbantdassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény vezetojével, illetve valamely intézke-

désre jogosult felelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az igazgatdval
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

. igazgatd

o felsds igazgatohelyettes

o tagintézmény-vezetd

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot,
b) igazgatd
c) igazgatohelyetteseket
d) tagintézmény-vezetoket
e) tliz esetén a tlizoltdsagot,
f) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
g) személyi sériilés esetén a mentdket,
h) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito  szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje

szlikségesnek tartja.

Az épiilet kiiiritési rendje

Az épiiletben tartézkodod személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté kolompolas.
Ezutén haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A gyermekcsopor-
toknak a "Tilizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre.

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd ne-
veldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gon-
dolnia kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a helyiség elhagyésa eldtt €s a kijelolt varakozési helyre torténé meg-
érkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszé-
lyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e a "Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢ a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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e a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsdsegélynyijtas megszervezeésérol,
ea rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitdo szerv vezetdjét az intézmény intéz-
ményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,

e az ¢épiilet kiliritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illet-
¢kes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részé-
re az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. valamint ha ész-
leli, hogy ha a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intéz-
kedéseket megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az
intézmény valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitsé-
get, ¢és értesitenie kell az intézmény vezetdjét vagy a tagintézmény-vezetdjét, vagy a felettese-
it a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.
A rendOrség, a mentd €s a tlizoltosag telefonszdmat minden intézményegységben, tagintéz-
ményben, telephelyen a telefonok kézelében, j61 1athatod helyen ki kell fliggeszteni.
A tagintézményben tortént rendkiviili eseményr6l a tagintézmény-vezetd az intézményvezetot
haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intéz-
ményvezetd-helyettes vagy a helyettesitéssel megbizott tagintézmény-vezetd sziikség esetén
intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas €rintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtortén-
jen.
A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét a Honve-
delmi Intézkedési Terv és a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. Rendkiviili események megel6-
zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a

mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bom-
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bara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rend-

ellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesek-
nek jelenteni.

Bombariad6 esetén az érvényes Bombariado terve szerint kell eljarni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd a Dbejelentés
valdsdgtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan kolompoléssal torténik. LehetOség esetén a
bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, a gyiilekezésre kijeldlt teriiletre sietni. A
feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezo helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rend6érségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo toreked-
jék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadod
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézményvezetés munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tan-
rendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és id6tartamban latjak el.
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6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munka-
iddkeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4

ora, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

6.2.1. A pedagogusok, a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglal-
koztatottak munkaidejének kitoltése
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetdre, helyetteseire, tagintézmény-vezetore kotetlen

b) pedagdgusokra, iskolapszichologusra részben kotetlen

€) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakra kotott
munkarend irdnyad6 azzal a megkotéssel, hogy csak heti harmincot 6rdban oszthatod be tanu-
16-,gyermekcsoportban ellatando feladatokra.
A vezetdk munkaidejének felhaszndldsat és beosztasat az eldirt tandrak és foglalkozasok meg-
tartasanak kotelezettségén tul maguk jogosultak meghatarozni
A részben kotetlen munkarendben dolgozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgusok munkaidejében a kotott munkaidére vonatkozdan a neveléssel-oktatassal leko-
tott munkaidejét (heti munkaiddkeretben valo foglalkoztatas esetén 24 dra) és a kotott munka-
1d6 fennmarado részét (8 ora) a vonatkozod jogszabalyoknak, az orarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval a munkaltato osztja be, a szabad felhasz-
nalast munkaidd-részt (8 6ra) maga oszthatja be. Az iskolapszichologus a fenntarté altal en-
gedélyezett orakeretben az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatat. Rész-
munkaiddsként az engedélyezett drakerete intézményiinkben a kotdtt munkaidejének szamit.
A kotott munkarendben foglalkoztatott a nevelést-oktatast kozvetleniil segiték munkaidejét a
vonatkozo jogszabalyoknak, az dOrarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak

figyelembevételével a munkaltatd osztja be.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok az alabbiak

-a tanitasi 6rak megtartasa,
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-egy¢b foglalkozas- a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalko-

zas-, amely
a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozés,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
e) integracios felkészité foglalkozas
f) napkdzi,

g) tanuldszoba,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

i) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

J) k6z06sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

k) diakonkormanyzati foglalkozas,

) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy cso-
portos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégi-
umi kozosségek mitkodésével osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkol-
l1égiumi foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokséag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az iskolapszichologus esetében pedig:

a) aziskolai szabalyokhoz val6 alkalmazkodas,

b) viselkedési, problémak. varatlan, stlyos élethelyzetekben vald tamogatas,

C) krizistanacsadas. az osztalyk6zosség, a gyerekek kozotti kapcsolatok segité-

Se,

d) akozosséget érintd kritikus helyzet kezelése, feldolgozas segitése.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv €s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaido terhére elvég-

zendé feladatok

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltolté-
sének megszervezése,

d) a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével 6ssze-
fiiggd feladatok végrehajtasa,

e) elre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténé részvétel,

0) munkako6z0sség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiillonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intéz-
mény telephelyei k6zotti utazas,

u) a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

v) tanulmanyi kirandulas,

w) kollégiumban tanulok éjszakai feliigyeletének megszervezése

A pedagbgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni,

kivéve, ha a munkaltato altal meghatarozott az intézményen kiviil ellathato feladatot lat

el, mint;
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o foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi-

tanodrai ¢és egyéb foglalkozas megtartasa (tobblettanitas), illetve rendkiviili munkaidében

torténd munkavégzés rendelheto el.

Tobblett munkavégzés akkor rendelheto el ha:

a) a munkakor nincs betdltve, a palydzati eljaras idejére, a munkakdr nincs betoltve, és
az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési
eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem all
rendelkezésre megfeleld szakember (tartds helyettesités)

vagy

b) a bet6ltott munkakor feladat ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt. (eseti helyettesités)

Rendkiviili munkavégzésnek szamit:

a)
b)

c)

d)
A

a munkaltat6 altal el6irt munkaid6ébeosztastol eltéro,

a munkaidOkereten feliili,

az elszamolasi 1dszak alkalmazésa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaiddt
meghaladé munkaidd, tovabba

az ligyelet tartalma

tobbletmunka ¢és rendkiviili munkavégzés elrendelése a vonatkozd jogszabaly

(2023.LIL. trv. és a 401/2023 (V111.30) korm. rendelet) rendelkezései szerint torténhet.
6.2.1.3. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok

A kotetlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8 6ra) a térvény szerint

a pedagdgus munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni [Paétv.

81.§ (1)], nem szabad megfeledkezni arr6l, hogy a pedagogus szdmara ez az id6 nem szabad-

id6, hanem munkaidd. Mivel elvarhato téle, hogy ebben az idésavban is a tanulok érdekében

végzett tevékenységgel foglalkozzon, a munkaltaté mérlegelése alapjan, indokolt esetben eld-

irhatja az intézményben torténd munkavégzést. [Puétv 81.§ (2)]

6.2.1.4. A kotelezo munkaidon tal ellatando feladatok
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A felnéttoktatasban résztvevok szamara konzultacids foglalkozasok tartdsa és a vizsgazta-

toi feladatok ellatasa alkalmankénti, egyszeri megbizassal torténik.
Minden tanév juniusdban szerveziink vizsgat a helyi tanterv szerinti vizsga-

kovetelményekkel, javitovizsgakat pedig augusztus végén.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az operativ igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konk-
rét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodé-
sének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, va-
lamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembevételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munka-
helyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy he-
lyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappén-
zes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy a szakmai igazgatohelyettestdl kér-
het engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcseré-

1ését az igazgatd engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tgy koteles szakszerti Orat tartani, illet-

ve a tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sz-

szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az intézményve-
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zetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallga-

tasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdséat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intéz-
ményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban a KRETA rendszerben munkaidé-

nyilvantartést vezettet.

6.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgato és a gazdasagi ligyintéz6 kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munka-
id6 megvaltoztatasa az igazgatd adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy

az igazgato helyettesek szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirasok tartalma.
Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

e a munkakdrrel kapcsolatos adatok

e adolgozob neve,

e munkakore,

e beosztasa,

¢ heti munkaideje,

e pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

e adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
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e adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
e atanuldkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
e aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,
e az ellenoOrzés, értékelés feladatai,
e adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

e adolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése
e a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
e 3z intézményvezetd alairasa,

e adolgozo6 aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

ryr e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoé engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Az intézményben tartozkodd gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.00 6ratol a tanitas
végéig, illetve az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idején biztositja. 7.00-7.15-ig az intéz-
ményben tartdzkodo felndttek 1atjak el a tanulok feliigyeletét, 7.15 6ratol pedagogus feliigyele-
tet biztositunk.

Az intézménybe a tanuloknak reggel 7.30. ora és 7.45. 6ra kozott kell megérkezniiik.

Az intézményben a tanitds reggel 8.00. orakor kezdddik. Ettdl eltérden az elsd tanitasi orat
(,,nulladik 6rat™) 7.15. 6ratol kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziil6i szervezet, valamint az

iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. A tanitasi 6rdk ideje negyvenot perc.
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TANITASI ORA SZA| AZ ORA IDOPONTIA RENDKiVI':JLI /UNNEPI
MA CSENGETESI REND

0. 6ra 7.15 - 7.50.

1. 6ra 8.00 — 8.45. 8.00 - 8.35

2. 6ra 9.00 — 9.45. 8.45 - 9.20

3. 6ra 10.00 — 10.45. 9.35-10.10

4. bra 11.00 — 11.45. 10.20 -10.55 (11.00- iinn.)
5. 6ra 12.00 — 12.45. 12.00 -12.45

6. 6ra 12.55 — 13.40. 12.55 -13.40

7. 6ra 14.00 — 14.45. 14.00 - 14.45

8. ora 14.55 - 15.40 14.55 - 15.40

A tanuloknak az 6rakozi sziinetekben — kivéve a masodik sziinetet — az udvaron kell tartézkod-
niuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld utasitisa alapjan a tanulok a tantermekben, illetve a
folyoson maradhatnak. A mésodik orakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a tanter-
mekben, illetve az iskolai étkezOben étkezhetnek. A tanuldknak — drarend;iiktdl fliggden a tani-
tasi ordk vagy az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok kozott —a 11.45. 6ra és 14.00. ora kozot-

ti idoben — sziinetet kell biztositani a foétkezésre (ebédre).

6.6.3. A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyettese
tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato -helyettes altal elére engedélyezett
1dépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavar-

jak.

6.6.4. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla

orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, rendkiviili esetekben.
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6.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az Oktatasi Hivatal egyéni munkarendet engedélyezett a tanuld szamara

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a ne-
velbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja.

6.7.1. Az osztalyozo vizsga rendje felnottoktatasban résztvevok szamara

Az évfolyamok vizsgakdvetelményeinek teljesitése a 16. életévet betdltott, intézményiinkbe,
az 0sszevont 5-8. feln6ttoktatasba beiratkozott, normal tagozaton tanult és legalabb a 4. évfo-
lyamrol bizonyitvanyt szerzett tanuloknak lehetséges.

Az adott évfolyam elvégzésérdl a vizsgazonak bizonyitvannyal, vagy bizonyitvany mésolattal

kell rendelkeznie.

6.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény épiiletei szorgalmi idoben hétfotél péntekig reggel hat oratol délutan tizenhét
6raig vannak nyitva. A kollégium a hét elsé tanitasi napjanak reggelén, 62°-t61, a hét utolso ta-
nitasi napjanak délutanjan 16 oraig tart nyitva.

A kiskort tanul6 tanitasi id6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziilo — személyes vagy irasbeli
— kérésére az osztalyfonoke vagy a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az intézménybdl vald tavozasra az igazgato
vagy az igazgaté -helyettes adhat engedélyt. A kiskort tanulok tavozasat az intézmény épiileté-
bdl a neveldk csak irasos kilépdvel engedélyezhetik. A kilépdt a tanuldknak tavozaskor a por-
tan le kell adniuk.

Tanitdsi napokon a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8.00. ora és

16.00. 6ra kozott.
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Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az {ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdé-
se elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazga-
t6 ad engedélyt.

Az intézmény épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az intézmény épiiletébe érkezd sziiloknek a benntartozkodasat illetve idegenek belépését a

Hazirend szabdlyozza.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztar-
sasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaldi, a tanulok és a felnéttek feleldsek:

e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e azintézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéseeért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti €¢s miitkodési szabalyzataban, valamint a tanul6di hazirendben

megfogalmazott viselkedési szabalyok ¢és eldirdsok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznéldssal valo takarékoskodasért.

6.9.2. A kiskort tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszerelése-
it, stb. a didkok elsdsorban a kdételezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjdk. A foglal-
kozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete

mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
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6.9.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgato, helyettese, vagy tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében

lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato -

helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az intézményegység helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézményegység helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat) - a gazdasagi vezetd javaslatara és az érintett kozosségek véleményének kiké-
résével — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzdédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerii
hasznalat rendjét és idejét. Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jaro szabalyokat is, karté-

ritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvé-
nyen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tadvolléte mulasztdsnak szdmit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.



Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Kollégium

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
-34 -
6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és

tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, életvitel és gyakorlati ismere-
tek, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szak-
tantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1év6 tanuldk szamara poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit

a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-

dagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbi-

zott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbi-
zasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

rar e r

ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az in-
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tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az

eszkOz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai esz-

koz0k a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet min-
den évfolyamon biztositunk.

Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos és a varmegyei, valamint a varosi sportversenye-
ken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget adunk didkjaink szdmara, hogy a
mindennapos testnevelésbodl 2 tanitasi orat sportkorok szakosztalyaiban teljesitsenek. A be-
nyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras
foglalkozas kotelezd. A lehetdségekhez mérten felmentést adhatunk heti 2 testnevelés 6ran
vald részvétel alol ebben az esetben.

Heti 1 ora gyogytestnevelés foglalkozéas esetén 1 testnevelés ora latogatisa aldl kaphat fel-

mentést a tanulo.

Egyiittmtikodiink a varosban miikodo roplabda €s labdaragé szakosztalyokkal.

A varmegyei szakszolgalat biztositja didkjaink szamara a gyogytestnevelés oktatasat.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az iskola intézmény vezetéje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév vé-
gén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz0l6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

diaksportkor vezetéjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozéasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és helyettese rogzitik a tan-
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6ran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA rendszerben rog-

ziteni kell

Napkézi otthon, tanulészoba. az iskolaban tanitdsi napokon a délutani idészakban az els6-
hatodik évfolyamon napkdzi otthon, a hetedik-nyolcadik évfolyamon tanulészoba miikodik.
A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — Osszevont napkozis csoport iize-

mel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott.

Hagyomanyoérzé tevékenységek Az intézmény fontos célkitlizései koz¢ tartozik a nemzet, a
lakohely, valamint intézményilink multjdnak megismerése, megbecsiilése; az intézmény ha-
gyomdanyainak apolésa. Ennek érdekében végzett egyéb (tanoran kiviili) tevékenységek: az
intézmény névaddja emlékének apoldsa; az iskolai iinnepségek, megemlékezések; iskolai

digitalis évkonyvek kiadasa.

Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok. Az egyéni képességek minél jobb kibon-
takoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes
szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozé ¢és felzarkoztatd foglalkozasok
segitik.

Az 1-8. évfolyamon az egyes tantargyakbol gyenge teljesitményt nyujto, illetve a
tehetséges tanuldink képességeinek fejlesztésére integracios fejlesztd ordkat szerveziink.

A 8. évfolyamon a tovadbbtanulas, a kozépiskolai felvétel eldsegitésére a gyenge
eredményt elérd tanuldk részére felzarkoztato, a j6 eredményt elérd tanulok részére képesség
fejlesztd orakat tartunk magyar nyelv €s matematika tantargyakbol.

Tovabbi tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a felmertil igények
¢és az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév végén az intézmény
neveldtestiiletének javaslata alapjan a Kaposvari Tankeriilet dont.

A felzarkoztatd foglalkozasok sajatos formai az egyéni foglalkozasok. Az egyéni foglalko-
zasokon a koznevelési torvény eldirdsa alapjan heti két ordban elsdsorban azok a tanulok
vesznek részt, akiknek az els6-negyedik évfolyamon az eredményes felkésziilése ezt sziiksé-
gessé teszi, illetve azok, akik masodik vagy tovabbi alkalommal ismétlik ugyanazt az évfo-

lyamot.

Rehabilitacios és képességfejleszté foglalkozasok
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A szakértdi bizottsdg vagy nevelési tandcsadd szakvéleménye alapjan a meghatarozott id6-

keretben, a kdoznevelési térvényben meghatarozott csoportlétszamban gyogypedagdgus vagy

fejlesztd pedagogus végez fejlesztést.

Iskolai sportkér. Az iskolai sportkdr foglalkozasain részt vehet az intézmény minden tanu-
16ja. Az iskolai sportkdr a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai €s iskolan

kiviili sportversenyekre.

Szakkorok. A kiilonféle szakkorok mitkddése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasa-
10l - a felmeriild igények és az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével — minden
tanév végén az intézmény nevelGtestiiletének javaslata alapjan a TANKERULET dént.
Szakkor vezetését — az intézményvezetd beleegyezésével — olyan feln6tt is ellathatja, aki

nem az intézmény dolgozoja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kii-
l6nféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az intézményben
évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat a pedagdgusok az iskolan ki-

viili versenyekre is felkészitik.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok). Az intézmény neveldi a tanulok
szdmara projektoktatast (témaheteket, t¢émanapokat) szerveznek. A projektoktatas tobb isko-
lai 6ran, tanitasi napon at zajlo tanitasi-tanulasi folyamat. Ennek soran — elsdsorban — a tan-
targyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozasa torténik egy-egy témakor ko-
ré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével zajlo kozos, sokféle tevékenységre épitve. A
hosszabb (tobb napos, egy hetes) témahetet (projekthetet) a tanulocsoportok — ismereteket
0sszegz0 vagy mivészeti — bemutatdja zarja. Intézményiinkben ismétlddnek azok a téma
napok, amelyek a katasztrofavédelemmel, az egészségvédelemmel, az elsdsegélynyujtassal,
a természet- és kornyezetvédelemmel, iskolank névadojaval, illetve a honismerettel kapcso-

latos ismereteket dolgozzak fel.

Tanulmanyi kirandulasok. Az intézmény neveldi a tantervi kovetelmények eredménye-

sebb teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése céljabol a tanulok szamdara gyalogos vagy ke-
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rékparos tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhetnek a lakohely és kornyékének természeti,

torténelmi, kulturalis értékeinek megismerése céljabol.

Osztalykirandulasok. Az intézmény nevel6i a tantervi kovetelmények eredményesebb tel-
jesiilése, a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal
osztalykirandulést szervezhetnek. Az osztalykiranduldson vald részvétel onkéntes, a felme-
rilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az intézmény neveldi a palyazati lehetdségek
minél jobb kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocia-
lis koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyerme-

kei is részt tudjanak venni.

Erdei iskolak, taborozasok. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a ta-
borszerli modon, az intézmény falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei isko-
lai foglalkozdsok, melyeken fdleg egy-egy tantargyi téma feldolgozéasa torténik, illetve az
iskolai szlinidékben szervezett tdborozasok. Az intézmény neveldi a palyazati lehetéségek
minél jobb kihasznalaséval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocia-
lis koriilmények kozott €16 csaladok — els@sorban halmozottan hatranyos helyzetli — gyerme-

kei is részt tudjanak venni.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas. Egy-
egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a kii-
16nféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latoga-
tasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes. A felmerti-
18 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az intézmény neveldi a palydzati lehetdségek mi-
nél jobb kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzeti — gyermekei

is részt tudjanak venni.

Szabadidos foglalkozasok. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtes-
tillet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyze-
téhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl. turdk, kirandulasok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A szabadidds rendezvé-
nyeken valo részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. Az in-
tézmény neveldi a palyadzati lehetdségek minél jobb kihasznélasaval torekednek arra, hogy
ezeken a programokon a nehezebb szocidlis koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban

halmozottan hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak venni.
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Varosi konyvtar. A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a hétkoznapokon latogathatd va-

rosi konyvtar segiti egytittmiitkodési megallapodas alapjan.

Hit- és vallasoktatas. Az intézményben a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az in-
tézmény neveld és oktatd tevékenységétdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel az érintett tanuloknak kotelezd.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valam-
ennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat koz-

vetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban

megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
o alakul¢ értekezlet (a tanév inditasakor)
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajekoztatd- €és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisadggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesi-

td) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyko-
z0sségben tanitdé pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség sze-
rint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontési jogkore az egész intézményre vonatkozoan

e apedagdgiai program elfogadésa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A tagintézmények neveldtestiiletei dontéseiket, hatarozataikat a sajat intézmeény-
egyseégiikre vonatkozdan hozhatjdk meg az aldbbi ligyekben:

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e atanulok fegyelmi iigyeiben val¢ eljaras.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi

tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intéz-
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ményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-

rilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt na-
pon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelétestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-

gozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segit-
séget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezddé pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasira —
részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkako6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is ja-
vaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik szemeélyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben négy
munkak6zdsség mikodik: alsos, felsds, természettudomanyi és modszertani munkakdzosség.

A felnéttoktatas feladatai a fels6s munkak6zosségen beliil az érintett szaktanarokat terhelik.

7.3.3. A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a pe-

dagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intéz-
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mény vezetdjének a munkakodzosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkater-

vét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkaja-

r6l.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intéz-
mény vezetdje a munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
varmegyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlod szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, ta-
pasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetoinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A neveldtestiilet a jogszabdlyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakdzosségre ru-

hazza:

e a probaidds pedagdgus munkakdrben dolgozd kdznevelési foglalkoztatottak munkaja-
nak véleményezését,
e a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankony-

vek kivalasztasat.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagdgiai munka-
jat.
Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol.
Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szdmara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zos-
ség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes vélemeényét, akkor ez szdmara nem kdtelezd.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkozta-

tott munkavallaléknak az 0sszessége.

8.2. A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztra-
tiv és technikai dolgozokbol all. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és
kozosségét az intézményi rendezvényeken. Véleményezési jog illeti meg az intézményvezetd
megbizasaval Osszefliggd dontésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév inditasakor, valamint a vélemé-
nyezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze kell
hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az al-
kalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkalmazottak 20 %-a a napirend megjeldlésével kezde-

ményezheti. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.2.1.A munkavallal6i kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil61 szervezet,

e intézmény-vezetdség

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek

o felndttoktatasban érintett szaktandrok munkacsoportja.

8.3. Tagintézményi kozosség
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A tagintézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavalla-

loknak az Gsszessége.

A tagintézmény (intézményegység) kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott ve-
zetok és a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, ame-
lyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, elektronikus levelezés stb.

A tagintézmény-vezetd, koteles az iranyitasa ala tartozd pedagdgusok, dolgozdok kérdéseit,
véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy mun-
kakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kézolhetik az iskola vezetdségével.

Az aktualis feladatokrol az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd a neveldi szobaban elhe-
lyezett hirdetétablan, naptarban, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevel6i kdzossé-
get. A tagintézményben tanitd pedagégusok szakmai féruma a neveldi értekezlet. Vezetdje az
tagintézmény-vezet6. A nevel6i értekezletek Osszehivasardl a tagintézmény-vezeté gondos-

kodik, aki errdl tajékoztatja az intézményvezetdt és az intézményvezetd-helyettest.

8.4. A szervezeti egységek kozti egyiittmiikodés, a vezet6kkel valo kapcsolattartas rendje
Az intézményt alkotd intézményegységek a jogszabdlyban meghatdrozott feladataikat egy-
massal egytittmiikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el. Az intézmény miikodési
alapelveit, tovabba az intézményegységek egyiittmiikodésének elveit részletesen tartalmazza a
pedagdgiai program. A feladatok dsszehangoldsanak egyik szintere a rendszeresen 6sszehivott
intézmény vezetdség értekezlete.

A nevelési egységek egyiittmiikodésének szinterei a szakmai munkakozosségek, valamint a
gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése, illetve iranyitasa. Az egytittmikodéssel elér-
ni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az intézmény éves mun-
katervében is.

A kiilonbo6z0 részteriiletek eredményei és értékelése a szakalkalmazotti értekezlet elé keriil.

A vezetdk kapcsolattartdsanak rendszeresitett formdja a vezetdi értekezlet, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal. Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfele-
18en irdnyitja, integralja az egységek és a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd és a vezetdk elsésorban a koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese

utjan adnak utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozd koteles
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tajekoztatni a kozvetlen felettesét. Az intézmény vezetdjét a szervezeti egységek értekezletei-

re meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétol fliggden vesz részt.

8.5. Sziiléi Szervezet

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziiléi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési jog-

korébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke, tisztségvise-
161),

e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvet-

len kapcsolatot tart.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek

vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogsza-

baly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8.6. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezeték kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd fo-
rum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben

véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli

az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola

mMikodésérol.
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Az intézményi tanacs elnoke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri

rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgi-
al munkdjanak hatékonysagarol sz6l6 elemzését elvégzo neveldtestiileti értekezletrdl készitett

jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje és helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén ¢€s a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkater-
vet, a tanév helyi rendjérdl szold nevelbtestiileti javaslatot, szdl a tanév kiemelt feladatairol,

valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtes-

tiillet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanéacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hata-

rozza meg.

8.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodéseével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat szer-
vezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorla-
sanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 6ssze, akit

ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg. A didkdnkor-
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manyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést

tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a hazirend elfogadasa elott

e A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A didkdnkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet — tandran kiviili
— alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

- atanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.);

- tanuldi tligyelet, iskolai feleldsi rendszer;

- sportélet;

- tarak, kirandulasok szervezése;

- kulturalis, szabadidds programok szervezése;

- atanulok tdjékoztatasa (iskolaujsag, iskolaradio, iskolai honlap).
Az iskolaban iskolai vezetdség miikodik, mely az iskolai élet egészére kiterjedd dontés
eldkeszitd, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetdségének teljes

jogu tagja az iskolai diakonkormanyzat képviseldje.

8.8. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoport-
ja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
8.8.1.Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az alsos, felsés munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az intézményve-

zetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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8.8.2.Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Megfelel6 magaviseletli; az iskolai diak-onkormanyzati munkéaban és az iskolai rendezvé-
nyeken aktiv osztalykozdsséget alakit ki az osztalykdzosség megfeleld iranyitasaval.
Fejleszti a tanulok személyiségét, elOsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.

Elésegiti a tarsadalmi normakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodoé értékrend kialakitasat
¢s elfogadasat.

Tanodrakon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidds progra-
mokat (pl. osztalykirandulds, tara, szinhaz-, mizeumléatogatas) szervez.

Az osztalyszintii és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanulokra.
Megismeri a tanuldk csaladi és szocidlis koriilményeit.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tanuldk sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztalyban tanitd neveldkkel.

Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az &ket érinté kérdésekrdl. Erdemi vélaszt ad a szii-
16k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi eldmenetelét, és errdl rendszeresen — legalabb ha-
vonta — tdjékoztatja a sziiloket.

A bukaésra 4ll6 tanuldk sziileit a félév vége €s az év vége elbtt legalabb egy honappal iras-
ban értesiti.

Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tdjékoz-
tatja a tanul6 tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziil0ket, ha a gyermekiik jogainak megovésa vagy fejlddésének eldsegiteé-
se érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis €s egyéb juttatasokra.

Tamogatja és segiti az osztalyban miikddo sziildi szervezet munkajat.

A sziilok tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat szervez.

Fokozott torédéssel foglalkozik az osztalyaba jaro kiemelt figyelmet igényld tanulokkal.
Az osztaly tanuloinal ellatja a gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmiikodik a gyermekjoléti
¢s csaladsegit6 szolgalattal.

Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok iskolai munkajat.
Tamogatja a tehetséges tanulok fejléddését.

Tajékozodik a tanuldk iskolan kiviili tevékenységeirdl.
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Az iskolaorvosi szolgalat bevondsaval figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat, €s

errdl szlikség esetén tdjékoztatja az osztalyban tanitd neveldket.(pl. tartoés betegségek, fo-
gyatékossagok, gyogyszerérzékenyseg).

Minden ho végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az elso félév végén ¢és a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanulok magatar-
tas és szorgalom osztalyzatara.

Az elsO félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanulok egész
tanévi munkéjanak dicsérettel torténd elismerésére.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszto tanuldt eldszor szobeli figyelmeztetés-
ben, majd irasbeli figyelmeztetésben, intésben vagy megrovasban részesiti. Sulyosabb
esetben javaslatot tesz a tanulo elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.

Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzésait, vezeti a mulasztasi naplot. Igazolatlan mulasztas
esetén a jogszabalyokban el6irt rendelkezések alapjén jar el.

A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az osztalyfonoki orakat,
azokra eldre felkésziil.

Segiti és 0sztonzi a tanulok kozépiskolai tovabbtanulasat, megismerteti 6ket a palyavalasz-
tasi és tovabbtanulasi lehetdségekkel.

A nyolcadik évfolyamban a sziilok dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai jelentke-
zésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez sziikséges dokumentumokat.

Elkésziti az osztalyfonoki munka éves tervezetét (osztalyfondki munkaterv, osztalyfénoki
tanmenet).

Elkésziti az osztalystatisztikdkat és ezekhez kapcsolodo elemzéseket.

Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket az osztalykdzosség fejlodésérol.

Betartja az alapvetd erkdlcsi normakat a tanulokkal, a sziilékkel és a nevel6tarsakkal
szemben.

Kitolti és vezeti az osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges beirasokat, és sziikség ese-
tén gondoskodik azok potlasarol.

Vezeti a tanuloi torzslapokat €s bizonyitvanyokat.

Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagogiai szakszerliségeét.
Koordindlja az SNI tanuldk ellatasaban érintett szakemberek munkdjat, segiti a sziilokkel

vald kapcsolattartas formait.
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o Koordinalja az SNI tanulok esetén az egyéni fejlesztés tervezésének folyamatat (egyéni

fejlesztési terv készitésének koordinacidja).

e Nyomon kdveti, figyeli az SNI tanulok szakért6i véleményének érvényességét.

e Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol — az értékelés és mindsités
aloli mentesités megvalositdsanak gyakorlatat.

o Az osztaly és sziilokozosségben eldkésziti az Gjonnan érkezo tanuldk fogadasat.

e Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott médon kezdeményezi a tanulod szakértdi

vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

8.9. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 probléméak megoldésa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijeldlt idépontban —
két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az intézményve-
zet6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA feliiletén elektronikus
uton tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valdo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy levéllel, illetve az osztaly sziil6i munkak6zosségének dontése alapjan, szamo-
zott oldalakkal rendelkez6 tajékoztatd flizet alapjan is torténhet. A tajékoztato fiizetbe, csak az
iskola pedagogusai, osztalyfondk €s a sziild lizenetei, tdjékoztatasai szerepelhetnek, tantargyi
osztalyzatok, érdemjegyek csak az elektronikus naploba keriilhetnek, errél a sziilok a hazi
rendben meghatarozottak szerint tdjékozodhatnak.

Az osztalyfonck az tajékoztatd fiizetbe, vagy a KRETA-ba tett bejegyzés vagy levél utjan

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
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vétsége esetén. Az osztalyfonok a tajékoztato fiizet vagy levél utjan tajékoztatja a sziiloket a

fogadoorak, a sziiloi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e tar-
gyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szdma-
nak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksédg tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kap-

csolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon megtekint-
hetdk, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos ala-
pito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munka-

idében — az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettes ad tajékoztatast.


http://www.kir.hu/
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8.10. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocid-
lis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rend-
szeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel €s cégekkel.

A vezetok, valamint az oktaté-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendsze-
res személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasti alkalmazottaival -

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

8.10.1. A kapcsolattartas formai és mddjai:
o koz0s értekezletek tartasa
e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
o koz0s tinnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatisa

e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

8.10.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

e Széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, varmegyei és orszagos szakmai €s
tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhédzakkal.

e A kiils6 kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézményvezetd hatarozza meg. Az egész
intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.

o Az egységvezetok szakmai ligyekben kozvetlentl is tartjak a kapcsolatot a szakmai szerve-
zetekkel.

Orszagos kapcsolatok:

e Orszagos Diadksport Szovetség

e Csanyi Alapitvany

e Szegedi Tudomanyegyetem

Varmegyei kapcsolatok:

MATE Kaposvari Campus (Kaposvari Egyetem)
e Kaposvari POK

e Kaposvari Tankertilet teriiletén talalhato intézmények

Somogy Varmegyei Diaksport Szovetség
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Varmegyei Szakszolgalat

Fogyatékosok Somogy Varmegyei Sportszovetsége

Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Kaposvar

Duraczky Jozsef Modszertani Kézpont, Kaposvar

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag, Kaposvar

Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézmény Kadarkuti Telep-
helye

Helyi kapcsolatok:

Telepiilési Onkorményzatok

Kisebbségi Onkormanyzatok

Egyhéazak

Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Nagybajomi Tagintézménye
Civil szervezetek (Nagybajomért Kozalapitvany, Gyermekekért Alapitvany, Tlizolté Egye-
stilet, Horgasz Egyesiilet, Alternaiv Egyesiilet)

Atlétikai Club Nagybajom

Nagybajomi Didk Roplabda Club

Alapszolgaltatasi Kozpont Nagybajom

Nagybajomi Telepiilésfejlesztési és Szolgaltatd Kft (Sportcsarnok)

Varosgazdalkodas

Miivészeti Iskolak

Helyi vallalatok és vallalkozasok

Vendégvaro Kft

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-

szeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat foorvosa irdnyitja
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és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen

segit6 munkat az intézményvezeté-helyettes végzi.

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, két évente
pedig altalanos szlirGvizsgalaton vesznek részt. A csoportos szliréshez az intézmény kisérét
biztosit.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik elldtasa soran figyelemmel kisérik az egészség-
ligyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

Tanév végén, majus 15-ig az iskolaorvos feliilvizsgalja a gydgytestnevelésre utalt tanuldkat.

Az iskolai védono feladatai

e A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomds, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeto-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat min-
dennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Nagybajom Varos Polgarmestere hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziin-

tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapve-

to feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsdra az osztalyfonokoket bizza meg a

feladatok koordinalasaval.
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8.11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

A valahova tartozas tudatat, a k6zosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzo erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan apolja, 6rzi €s
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az isko-
la j6 hirnevének megodrzése, oregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésoket a neveld-
testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a gyermekeknek egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fia-

talokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Unnepélyek
Intézményi szintii tinnepély
e Marcius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,
e Oktober 23-a, az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduldja, a koztarsasag
kikialtasanak évforduloja,
e Jinius 4-e, a Nemzeti Osszetartozas Napja.
A székhely- és tagintézményekben az osztalykozosségek szintjén tartott rendezvények:
e Oktober 6-3, az aradi vértanuk emléknapja,
e Mikuls,
e Februar 25-e, a kommunista diktatura dldozatainak emléknapyja,

e Anyak napja.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e tanévnyito linnepély,
e tanévzaro iinnepély,

e Dballagas,
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e karacsonyi iinnepély,

e farsang,

e Csokonai-est,

e Csokonai-napok,
e pedagbdgusnap.

Az intézményegységek éves munkaterveiben egyéb rendezvények is tervezhetok.

Az iskolai tinnepélyeken kotelezo viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepl6 ruhaban java-
solt megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 esemé-
nyei vagy kovetésre méltd személyei irant.
Unnepi ruha: 1anyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz;

fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagdgusok oltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61tozEk.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzéssal kapcsolatos szabéalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljara-

si szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szililé (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezé-
sekben meghatéarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

0.1.2. A sziil6é a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag is harom na-
pon beliil igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora
tanulo esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az

osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.

9.2. A tanuléi késések kezelési rendje

rrrrrr

pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatd -helyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. A magatartési

jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

9.3. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
tankoteles tanuld esetében:
e els6 igazolatlan Ora utdn: a sziild értesitése
e a tizedik igazolatlan o6ra utan: postai levélben a sziil6 és a csalad-és gyermekjoléti
kozpont értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a rend6rség igazgatasrendészei osztalyanak és a
csalad-és gyermekjoléti kdzpont értesitése
e az G6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosag €s a csa-

lad-és gyermekjoléti kozpont értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzéen legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécido megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szol-
g4l6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-

ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestii-

leti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de
a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsadval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-

ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas l1étrehozésa a sérelem orvosla-

sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az igazgaté a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megeld-
z0 egyezteto eljaras lehetségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgaté olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztositha-

tok a zavartalan targyalas feltételei
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® a7 igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény bar-

mely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s
a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatdrol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9.6. Tankotelezettség teljesitése egyéni munkarendii tanuloként

A koznevelési intézményekben tanuldk esetében 2019. szeptember 1. napjatol a sziilé/gyam
kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

»Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanya-
inak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol eldnyos, a tankotelezettség teljesitése

c€ljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykora tanuld esetén a
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tanuld a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-€ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd

szervhez. Ezen idépontot kovetden csak abban az esetben nyujthato be kérelem, ha a tankote-
lezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését megakadalyozd koriilmény mertl fel. Jogsza-
balyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.” (NKT 45.§ 5. bekez-
dés)

(2) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziild kérelme alapjan egyéni munkarendi
tanuloként tesz eleget, felkészitésérol a sziilo gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. A
magantanulé magatartasat és szorgalmat nem kell mingsiteni. Az iskola vezetdje koteles tajé-
koztatni a tanulot és a sziilét a kotelességeirdl és jogairdl. A tanuld az intézményvezetd eldze-
tes engedélyével vehet részt a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon.

(3) Ha a sajatos nevelési igényll tanulo, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdd tanul6 a nevelési tanacsadasi feladatot, szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény
szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarendii tanuldként folytatja, iskolai
nevelésérdl és oktatdsarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitdsa-
r6l, az ehhez sziikséges pedagogusokrol a szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanuld tanuldi jogviszonyban all. Az iskolaban nem foglalkoztatott
szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd tanuld esetén a
szakvéleményt kiallitd a nevelési tandcsadast ellato intézménynek,

b) sajatos nevelési igényl tanuld esetén a fovarosi, varmegyei utazo gyogypedagogusi halozat
keretében kell gondoskodni.

(4) Az iskola koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak
megallapitasardl akkor is, ha szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil
tartds gyogykezelésben, és emiatt egyéni munkarend szerint folytatja tanulmanyait és az isko-

lankat jeloltek ki felvevd intézményként.

9.7. Felnottoktatas, felzarkoztato képzés

A célcsoportba tartoznak azok a felnéttek, akik legalabb négy befejezett altalanos iskolai osz-
tallyal rendelkeznek, €s nappali rendszerti iskolai oktatdsban nem tudnak részt venni, mivel
olyanok a munkahelyi, csaladi koriilményeik és az iskolai tapasztalataik (esetleg kudarcaik),

hogy hagyomanyos moédon nem tudjak elvégezni, befejezni tanulményaikat.

A tanuloi jogviszony létesitésének feltétele:
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5. osztalyba torténd beiratkozas esetén
végzettséggel rendelkeznek.
6. osztalyba torténd beiratkozas esetén
végzettséggel rendelkeznek.
7. osztalyba torténd beiratkozas esetén
végzettséggel rendelkeznek.
8. osztalyba torténd beiratkozas esetén

végzettséggel rendelkeznek.

Jelentkezés:

-64 -

4. osztalyos (nem magasabb és nem alacsonyabb)

5. osztalyos (nem magasabb és nem alacsonyabb)

6. osztalyos (nem magasabb €s nem alacsonyabb)

7. osztalyos (nem magasabb és nem alacsonyabb)

Tanul6i jogviszonyt személyes jelentkezéskor, a megadott beiratkozési id6pontban, az alabbi

dokumentumok bemutatasaval lehet 1étesiteni:

. személyazonossagot igazold dokumentum (pl.: szig., jogositvany, ttlevél)

. lakcimkartya,
. TAJ kartya

. legmagasabb altalanos iskolai végzettséget igazoldo okmany (pl.: bizonyitvany, hiteles

torzslap masolat, bizonyitvany masodlat)

A tanuld tudomasul veszi, hogy az intézmény altal atadott, az adott évfolyamra vonatkozo

tananyag alapjan, egyénileg késziil fel a vizsgara. Az intézmény a vizsga eldtt legalabb négy

héttel értesiti a képzésben résztvevot a vizsga iddpontjarol, és tantargyi beosztasarol.

A tananyag elsajatitdsat és a vizsgakra valo felkésziilést személyes konzultacidval segitjiik

havonta 4 érdban az intézményiink épiiletében. (Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Alaldnos

Iskola és Kollégium, Nagybajom, Kossuth Lajos utca 10.) Idépontjairdl a beiratkozaskor

adunk tajékoztatast €s intézményiink honlapjan a tanév elején megjelend tajékoztatonkban.

Az oktatés tandijmentes.
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10. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

Az iskolai konyvtar az intézmény pedagodgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatat, a kdnyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység, melynek feladatait megallapodas alapjan a
Gyergyai Albert Varosi Konyvtar latja el.

11. A tankonyvellatas rendjének szabalyozasa

Tankonyvellatasunk rendjét a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 5.§ (1) bekezdés i. pontja
alapjan az iskolank hézirendje szabalyozza.

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldonak arra, hogy az iskoldban biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék €és oktassak. A neveld és oktatd munka egészséges €s biz-
tonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézke-
dések az igazgato feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megel6zés ér-
dekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djon.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tart6 tanar kotelessége az elsdsegélynytjtas, intéz-
kedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az iskolatitkarnak le kell adni, aki tovabbitja
az illetékesek fele.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalma-
zottja észleli, az elsdsegélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

A tanulodi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az intéz-
ményegység-vezetd figyelmét felhivni.

Az udvaron 1évé sporteszkozoket, jatékokat, a tornaszobdban 1€évé eszkdzoket, audiovizudlis
¢és szamitastechnikai eszkozoket, technika teremben 1év6 gépeket csak tanari feliigyelet mel-
lett lehet hasznalni.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét €s tartal-

mat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
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Tliz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvédelmi szabaly-

zatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat. Minden tanév szeptemberében ko-

lompoléssal- tlizriad6 probat tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

12.1. Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekovetkezésekor
A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-

vezetdjének, valamint a tanuld sziildjének.
E feladatok ellatisaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményegységekben mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Ennek felelése az
intézményegység-vezetdje.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbo6l 3 napon tul gyogyulo baleset kovetkezett be az iskolaban, a bal-
esetet a felligyeld vagy orat tarté pedagogusnak jelenteni kell az intézmény vezetdjé-
nek, az intézményegység-vezetdjének vagy helyettesének és a munkavédelmi felel6s-
nek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyz6konyvet kell
felvenni 3 példanyban. A jegyz6kdnyv 1 példanyat a tanuld sziilgjének kell adni.

e A sulyos balesetet személyesen, telefonon, vagy telefaxon azonnal jelenteni kell az in-
tézményegység-vezetonek, majd az intézményvezetonek, aki jelentést tesz a fenntar-
tonak.

e Sulyos az a baleset, amely halélos, €letveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképes-

ség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.
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12.2. Gyermekvédelem Y

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat az osztalyfénokok koordinaljak, ill. 1at-
jak el.

Feladatok:

Megeldzni és elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatld tényezoket.
Ennek érdekében az operativ igazgatdhelyettes és az osztalyfonokok szoros egylittmii-
kodése sziikséges.

Tiinetek alapjan a hatranyos és veszélyeztetett helyzeti gyermekek kisziirése és sziik-
ség szerinti jelzése a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak. Havonta
egy alkalommal (valamint sziikség szerint) esetmegbeszélés.

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények meg-
el6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek, te-
hetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkoztatasat.
A pedagdgusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyer-
mekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlésa, csaladi élet negativ valtozésai, ide-
gesség, faradtsag, étvagytalansag, rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
A mulasztasok, késések alkalméaval megfeleld intézkedéseket tesznek.

Haladéktalanul értesitik az igazgatohelyettest, aki javasolhatja a személyes talalkozast,
beszélgetést, csaladlatogatast, a gyermekjoléti szolgalattol kért segitséget, megoldast
keresve a felmeriil6 problémara.

Pedagobgiai vélemény készitése a védd-ovointézkedésekhez, renddrségi eljarasokhoz,
kérésre intézmények és sziilok szamara.

Az operativ igazgatohelyettes a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet az adat-
védelmi torvény betartasaval.

A sziil61 hirdetétablan van elhelyezve: az iskolai gyermekvédelemmel foglakozo neve
az osztalyfonokokon kiviil, felkereshetdségének ideje, helye, a védond, iskolaorvos

rendelés ideje, helye.
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13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény felndtt dolgozdinak egészségiigyi feliigyeletét a Foglakozas-egészségiigyi
Szolgélatrol sz616 89/1995. (VII.14.) Kormany- rendelet keretében eldirtak szerint biztositja.
A gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a 26/1997.
(IX.3.) NM rendeletben leirtak szerint az intézmény fenntartdja megallapodast kot a gyer-
mekorvossal és a fogorvossal. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egyiittes
szolgéaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremitkddésével latnak el. A
megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szliré-
sét az alabbi teriileteken:

A gyermekek, tanulék egészségi allapotanak sziirése, kovetése

a) Az iskolai tanulok idGszakos vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint. (Minimalis kdve-
telmény az 1., 3., 5., 7 évfolyamon, a véddoltasok el6tt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas
miatt.) Kotelez6 az adatszolgaltatas az un. index (5.) évfolyamrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igény-
bevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vé-
lemény adasa.

C) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértéi bizottsag elé
utaléds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo6 adatok kozlése.

d) Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.

e.) Alapszilirések végzése a vonatkozd modszertani iranyelv szerint:

testi fejlodés (stly, hossz),
— pszicho motoros, mentalis, szocialis fejlodés,
— érzékszervek miikodése (latasélesseg, szinlatas, hallas),
— mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),
— golyvasziirés,
—  vérnyomasmereés.
Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
a) Palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak
elvégzése (a Fodor Jozsef Orszagos Kozegészségiigyi Kozpont - Orszdgos Munkahigiénés €s

Foglalkozés-egészségiigyi Intézet Ifjisagi Egészségvédelmi Intézetének iranyelvei alapjan).
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b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa. A szlirGvizsgalatot minden év majus 15-ig
kell elvégezni).
Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyligyi elbirasok betartasanak ellendrzése, fert6zé megbetegedések esetén jar-
vanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes in-
tézetének értesitése.

C) A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészségiligyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak meg-
sziintetésére, valamint az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont illetékes intézetének ér-
tesitése.

e) A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenérzése (minden honap elsé hétfo-
jén), testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa.

f) A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

Elsosegélynyujtas

Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa,
majd a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitésa.
Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajta-
saban.

b) Egészségiligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

C) Részvétel az egészségtan oktatasaban elsGsorban az alabbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod, be-

tegapolas, elsOsegélynyjtas),

csaladtervezés, fogamzasgatlas,

sziil61 szerep, csecsemdgondozas,

szenvedélybetegségek megeldzése

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisé-

rése.
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Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges €letmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajta-
saban.

b) Egészségiigyi informéciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

c) Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsdsorban az alabbi téméakban:

— az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges €letmod, be-
tegapolas, elsdsegélynyujtas),

— csaladtervezés, fogamzasgatlas,

— szll6i szerep, csecsemdgondozas,

— szenvedélybetegségek megeldzése

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatdsdval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisé-
rése.

14 A pedagogusok teljesitményértékelése

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikddésével — sajat mun-
kaltatoi hataskorében kiilon szabéalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak, va-
lamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd mun-

kat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének intézményi szabalyait.
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15. Zaro rendelkezések

15.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja,
a sziildi szervezet, az intézményi tanacs és a didkdonkormanyzat véleményének kikérésé-

vel.

15.2. Az intézmény eredményes ¢és haté¢kony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket —kiilon szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasi-
tasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Nagybajom, 2024. augusztus 30.

intézményvezet6

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altaldnos Iskola és Kollégium szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény didkonkormanyzata a 2024. augusztus 30. napjan tartott iilésén

véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

DOK elndke jegyzdkonyvvezetd
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A Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és mitkdési

szabalyzatat a sziiloi szervezet a 2024. augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Sziil6i Szervezet elndke jegyzokonyvvezetod

A Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és mitkdési
szabalyzatat az Iskola Tanacs a 2024. augusztus 30. napjan tartott {ilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Iskola Tanacs elndke jegyzokonyvvezetd

A Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalinos Iskola és Kollégium szervezeti és mii-
kodési szabalyzatat a nevelétestiilet a 2024. augusztus 30/ napjan tartott iilésén elfogad-
ta.

Kelt: Nagybajom, 2024. augusztus 30.

jegyzékonyvvezetd jegyzokonyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd

A Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Kollégium szervezeti és mii-

kodési szabalyzatat a mai napon jovahagytam.

Kelt: Nagybajom, 2024. augusztus 30.

foigazgato
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Fenntartoi jovahagyasi zaradék:

A Kaposviri Tankeriileti K6zpont a Nagybajomi Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola
¢s Kollégium fenntartdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal,
hogy a benne talalhat6 tobbletkotelezettségek tekintetében, annak felmeriilésekor, kotelezett-

ségvallalési igény benyujtasa utan dont.

Kelt: Kaposvar, 2024. .....cccovvviiiieiiinicineconnn

Sinka Szilvia Krisztina
tankeriileti igazgato



