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Legitimacios nyilatkozatok

1.1. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata
A Balla Kéroly Altalanos Iskola nevelGtestiilete az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak
modositdsat a mai napon megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta, modositasit a mai napon

igazgatoi jogkdromben jovahagyom.

Csévharaszt, 2024. januar 1.

igazgato

1.2. A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Balla Karoly Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Csévharaszt, 2024, januar 1.

a didkonkormanyzat vezetoje

1.3. A sziildi szervezet véleményezési joga

A Balla Karoly Altalanos Iskola sziili szervezete az intézmény szervezeti és miikidési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint gyakorolta.

Csévharaszt, 2024, januar 1.

a sziil6i szervezet vezetdje

Hatalybalépés: 2024. januar 1.
Ervényesség id6: hatarozatlan
Feliilvizsgalat: Torvényi valtozas, fenntartdi rendelkezés, testiileti szandék alapjan



Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdzoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
és miikddesi szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a 20./2012.(VIIL31.) EMMI r.4.§ (1-6.) bekezdésének
Jelhatalmazdsa alapjdn torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg a kzoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jo gszabaly nem
utal mas hatdskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt milkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

TORVENYI SZABALYOZAS
Jogszabilyi elbirasok:
Strukturdlis szabdlyozdsi felhatalmazds:
20./2012.(VIIL.31.) EMMI r.4.§ ( 1. )bekezdése az SZMSZ szabalyozési kérébe utalja:

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének rendjét,

¢) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartis rendjét,

e} a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, forméajat, tovabb4 a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, a kiadoményozds és a képviselet szabdlyait, a szervezeti cgységek kozott
kapcsolattartas rendjét,

J) az igazgat6 vagy igazgatd-helyettes akadélyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

g) avezetdk €s az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint az 6vodai,
iskolai, kollégiumi sziil8i szervezet, kizosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszdmolasara vonatkozd rendelkezéseket,

i) a killsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal, a gyermekjéléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast,
illetve a tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztositd egeszségiigyi
szolgéltatdval valo kapcsolattartast,

J) az unnepélyek, megemlckezések rendjét, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyuttmiikodését, kapesolattartisdnak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkadjanak segitésében,

/) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi véds, 6vé eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddket,

o) annak meghatérozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,

p) azokat az Ugyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhizza fel,

g) a nevelési-oktatési intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keritld fegyelmi eljarast megelz6
egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus Gton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgato feladat- €s hatdskorébd! leadott feladat- és hataskéroket, munkakori leiras-mintékat,

#) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozdsit jogszabaly eldirja, tovabbd a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével Gsszefliged minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil



a) az egy€b foglalkozasok céljét, szervezeti formait, idékereteit,

b) a felnbttoktatas formait,

¢) a didkdnkorményzat, a diakképviselk, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapesolattartas formajat és
rendj€t, a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositdsa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapesolattartas formait és rendjét,

e) szakiskola és szakgimnazium esetén a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervezékkel vald
kapcsolattartas formait és rendjét,

£ a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrendet,

g) az alapfoki miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

Konkrét szabalyozasi felhatalmazas:

e 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok 1j eletpalyajardl;

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. Rendelete a pedagogusok 0] életpalydjardl szol6 2023, évi LIL térvény
végrehajtasarol;

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitis, a
tanktnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol;

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéserdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatirdl (tovdbbiakban: R.);

e Nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes
szabalyairdl sz0l6 1999. évi XLII. térvény 4.§. (7) bekezdés.

A mikddés rendje:

a)

b)

Miikodeési rend, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek
a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje. (R.4.§. (1) bekezdés a) pont)
Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok. (R.
4.§. (1) bekezdés j) pont)

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje. (R. 4.§. (1) bekezdés b) pont)

Az intézmeényi védod, ovo eloirasok. (R. 4.§. (1) bekezdés n) pont)

Tanuldbalesetek megelézésében feladatok. (R. 6/A §. (3) bekezdés)

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai. (R. 4.§. (2) bekezdés b) pont)

Belso kapeselatok

a)
b)
©)
d)
€)
f)

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba a vezetdk
kézotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje. (R. 4.§. (1)
bekezdés ) pont);

Vezetdk akadédlyoztatasa esetén a helyettesités rendje. (R. 11.§., R. 4.§. (1) bekezdés f) pont);
A vezetdk és az iskolaszék, valamint az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozott
kapcsolattartas forméaja. (R. 4.§. (1) bekezdés g) pont);

A nevelftestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezések. (R. 4.§. (1) bekezdés h) pont),

Azok az tigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kozOsséget) a szervezeti €s miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetériési joggal ruhdzza fel. (R. 4.§. (1) bekezdés p) pont);

A didk onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartds formai és rendje, a didkdnkormanyzat milkodéséhez szitkséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa. (R. 4.§. (2) bekezdés
¢) pont);

Kiilsd kapesolatok

a)
b)

A belépés €s benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel (R.4.§.(1) bekezdés c) pont;

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagodgiai szakmai szolgiltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi



ellatasat biztosité egészségligyi szolgéltatéval vald kapcsolattartast. (R.4.§.(1) bekezdés i)
pont);
c) A rendszeres egészségiigyi feltigyelet és ellatas rendje. (R.4.§.(1) bekezdés 1) pont).
Egyéb kérdések:
A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabélyozni. (R. 4.§.(1)
bekezdés u) pont).

A szervezeti és miikidési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatoja a neveldtestiilettel egyiitt készitette el a
fenntarté hagyta jova. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt
az igazgatd €s a neveldtestillet. Ezzel az ezt megelézd Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat érvénytelenné
valik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb bels§ szabalyzatok (igazgatdi utasitisok)
eldirdsainak betartdsa az intézmény minden alkalmazottjara és tanul6éjara, valamint az intézménnyel
szerzédéses jogviszonyban alldkra nézve egyarant kotelezd.

Jelen szervezeti és miik§dési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a alkalmazottak és maés érdeklddsk
megtekinthetik az igazgatoi irodaban tovabba az intézmény honlapjan. Tartalmardl és eldirasairél az igazgatd
vagy helyettese adnak tajékoztatast munkaid6ben.

A szervezeti és mitkiidési szabilyzat targyi, személyi és idébeli hatdlya

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira, tanuléjara— nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntart6 jovahagyasédnak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intérmény neve. 2zon0sitd adatal, jogillisa

Az intézmény neve: BALLA KAROLY ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény székhelye, cime: 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/b
Az intézmény OM azonositdja: 032495

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kltségvetési szervvel nem rendelkezik.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2023. szeptember 1.

Az intézmény alapitisanak éve: 1970

Alapitd szerv neve: Belligyminisztérium

Alapitoi jogkor gyakorldja: Beliigyminiszter

Alapitd székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Fenntarté neve: Monori Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény alapleladatai, feladatellatasi rendje:
6. Kdznevelési alapfeladatai

6.1. 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B.

6.1.1. éaltaldnos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuli 1étszam: 284 £5)

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényt

gyermekek, tanuldk nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 15 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités



6.1.2. egyeb foglalkozasok:

napkdzi tanuldszoba

6.1.3. iskolai kényvtar:

konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtér latja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

egylittmikddésben, megallapodas alapjan

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egytittmitkddésben, megallapodas
alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 41/6

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 950 nm

7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarté jogktre:  vagyonkezel6i jog

7.1.5. Egyéb: Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B, Helyrajzi szima: 41/6, Brutto alapteriilete: 400 nm, KIK
jogkére: ingyenes hasznalati jog, Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog, Miik6dtetd neve: Csévharaszt
Kozség Onkorményzata, Miikodtetd székhelye: 2212 Csévharaszt, Kossuth utca 43/B

8. Vallaikozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzik, valamint a hasznalatara jogosultak

kore

Az iptézmény hossza bébvegzajének feliratn:
Balla Kéaroly Altalanos Iskola
2212 Csévharaszt
Ady Endre utca 39/a
Tel: 06 29 493010

OM azonositd 032495

Az ntézmény kirbélyegrbjének felivata:
Balla Kéroly Altaldnos Iskola 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/a kdzepén cimer.

Az intézmény bélvegzdinelk hasznidlatara jogosultak:

igazgato, igazgatd-helyettes €s az iskolatitkar. A munkakéri leirasukban, szerepl6 tigyekben az
osztalyfonokok, az osztalyozo-és javitdvizsga elndkei.

Az intézmény fenntartoja: Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Intézményi szabalyozok
Az mtézmény belsd ellendrzése:
az igazgatd feladata

fgazoatdl program elfogadasa és megvaldsitasa:
A palyazo, kinevezési jogkor gyakorldja



A thrvényességi, batdsdgi és szakimal ellenérzése:
A fenntart6 és az OH korményhivatal feladata

A pedagdgusch mingsitése:
Oktatési Hivatal feladata

A tapfeliigyelet:
Oktatasi Hivatal feladata

Intézmény! dnériékelés:
Oralatogatassal, dokumentumelemzéssel és interjik készitésével torténik az onértékelési csoport
iranyitaséaval

Intézitedési terv:
elkészitése az igazgato feladata

Szabalyozé normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkeozdsaban
a.) A tanfeltigyeleti ellenbrzés vizsgalt teriiletei
a. A pedagdgus pedagdgiai- szakmai ellendrzésének teriiletei: az Onértékelési Szabalyzat
mellékletében foglaltak szerint
b. A vezet6 pedagdgiai- szakmai ellendrzésének teriiletei: az Onértékelési Szabalyzat
mellékletében foglaltak szerint
¢. Az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei: az Onértékelési Szabalyzat
mellékletében foglaltak szerint
b.) Mindsités
Fokozatai: Gyakornok, Pedagdgus 1., Pedagdgus II., Mesterpedagogus, KutatGtanar
A pedagégus kompetencidk, Pedagdgiai Program

Az intézmény gazdalkodasinak jellemzoi

B

Armtermeény gazdilkoddst feladatainak elldtdsa

A Monori Tankertleti Kézpont hatokorébe tartozik.

Az intézmény szervezeti felépitése

tngedélyezett statuszhely:
pedagdgus: 13,65

NOMS: 4,5

egyéb munkakér (technikai): 2,5



Szervezeti felépités

Intézményvezetod

—

Intézményvezetd
g, -helyettes

_ Iskolatitkar % / Kiilsé kapcsamm;\}
| J—. .

/ Munkakbzosség % | 7 Technikai
veretok dolgozdk | B
A

Az ishola verzetisége

Az iskola igazgatdsdgat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotjak. Az igazgaté koézvetlen
munkatdrsa kozé az az igazgatdhelyettes tartozik. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elirtak szerint végzi. Az
igazgato feleldsségi korét, feladatait és dontési jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont hatidrozza meg,

AZIRIPEICRY YOILTGIe

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. 69 §-a tartalmazza a feleldsségét.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes megbizdsa 6t évenkénti megbizassal torténik. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatdhelyettes munkajat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az igazgatdt tartds tdvollétében teljes jogkorrel
helyettesiti.

Az iskolatithar
Az intézmény taniigyigazgatdsi, adminisztrativ és gazdasdgi munkajit egy iskolatitkar segiti, munkajat
munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje és helyettese.

Az iskola dolgosdi
Az iskola pedagdgus és a neveld és oktaté munkét kézvetleniil segité dolgozdinak alkalmazésira a magasabb
jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakdrikre az iskola igazgatdja tesz javaslatot a Monori
Tankeriileti Kdzpontnak. Az iskola dolgozéi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A konyhai
dolgozék munkaltatéja Csévharaszt Kozség Onkormanyzata. A karbantartéé, a takaritoké a Monori
Tankertileti K&zpont.



A Kiadomanyozas szabélyai

A 33572005 (XIL. 29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirsl.

Elektronikus €s papiralapt tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentaldsa az igazgato,
helyettese ¢s az iskolatitkar altal lehetséges.

Az igargatd akaddlyoztatisa esetén érvénves helyettesitési rend
Az igazgatdt tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatérozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatOhelyettes megbizésat a tantestiilet elézetes véleményének kikérésével az igazgatd adja. Az
igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa alapjan végzi.
Az igazgaté a jogszabalyok Altal szdméra biztositott feladat- és hataskéreib6l atadja az alabbiakat az
igazgatohelyettes szamadra:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e avizsgdk (osztilyozd, javito, kiilonbézeti vizsgak) lebonyolitdsat,

e aszakmai munkakozosségek irdnyitasat, segitését, ellenSrzését,

¢ ahelyettesitések megszervezését,
a pedagdgiai dokumentumok ellendrzését,
egyeb ellenbrzéseket az ellen6rzési tervnek megfeleléen,
a szillok tdjékoztatisa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését.
az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az egészségligyi koriilmények betartdsat és betartatasat,

o amunka €s tlizvédelmi eléirdsok betartdsat és betartatdsat,

o az ellendrzési tervben meghatérozott ellenérzések jogat.
Az igazgatd tartds tavolléte (azaz minimum 30 nap) esetén az igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.
Mind az igazgato, mind az igazgatdhelyettes akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalira a munkakozosségi vezetdk kozill a rangidés pedagdgus jarhat el. A vezetség tartds
tavollétének ideje alatt is a rangidds munkakozosségi vezetd helyettesit teljes jogkorrel.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Végrehajtisa
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellenérzésének feladatai:
= biztositsa az iskola pedagégiai munkajinak jogszerfi (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elé{rt) miikddését,
®  segitse el§ az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
® az igazgatdsag szédmdara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,
= szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkdjaval kapcsolatos
belsd és kiilst értékelések elkészitéséhez.

A nevel§ és oktatd munka ellendrzésére jogosult dolgozok:

= intézményvezetd

= intézményvezetd-helyettes

" munkak6zGsség-vezetdk (munkakori leirs alapjan)

= osztalyfénokok (munkakéri leiras alapjan)

= onértékelési csoport tagjai (az onértékelési szabalyzat alapjan)



Az intézményvezetd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelsini.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezeés,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanulok munkéja €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi éran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, (A tanitasi érdk elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan az iskola vezetésége hatarozza
meg.)

a tandrén kiviili nevelémunka, az osztalyféntki munka eredményei, a kéz6sségformalas.

Az intézmény miitkddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Alapdekumentumok

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend

® & @ o

kotelezben hasznalandd tanligyi nyomtatvanyok

munkatigyi dokumentaciok

intézményi kdzzétételi lista

intézmeényi honlapon publikalt dokumentumok

nyilvantartott és kezelt pedagégiai szakmai ¢s tigyviteli dokumentacidk kire
statisztikai adatallomanyok

hivatalos feljegyzések, jegyz6konyvek (pl.vizsgak, mindsitések, tanfeliigyelet)
egyéb ellendrzések dokumentumai

megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentéciok

gyermekek, tanulok fejlodésével kapcsolatosa szakvélemények, intézkedések (SNI-s tanuldk,
BTMN-es tanulok szakvéleménye, felmentések)

Az intézményi dokumentumok nyilvaneossaga
Az intézményi honlapon szereplé dokumentumok:

@
-]
-]
-]

Szakmai alapdokumentum

Eves munkaterv

Szervezeti- és mikodési szabalyzat
Pedagégiai program

Hazirend

Az elektronikus dion eléallitott, hitelesitelt és térolt dokumentomok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloéllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok



hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
ethelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

° az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositisa,

e azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

o atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az clektronikus wton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény bélyegzdiével és az
intézményvezetd aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megktildstt adatok irisbeli téroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovidbba az iskola informatikai halozataban egy kiillén e célra
Iétrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korltozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd &ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

bE-naplé

Intézményiinkben a KRETA elektronikus naplé miikddik, amelynek egy f6 adminiszirator végzi az
ellendrzését. Az adminisztratort az igazgaté bizza meg. A digitalis naplé elektronikusan el6allitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendo.

A tanulok, illetve sziildk, gondviseldk a feliilet hasznalatéhoz szitkséges felhasznaléi nevet és jelszot
—elsé éviolyamosok esetében, szeptember 10-ig, az osztalyfonsktél,
~tanév kdzben beiratkozok esetében, a beiratkozaskor az iskolatitkartol kapjak meg.

A tanulmanyi elémenetel megtekintésen til a sziiléknek, gondviseléknek lehetdsége van bizonyos {igyek
elektronikus intézésére is. Ilyen —iskolankat érinté —iigytipusok a kivetkezk:
—Betratkozas &ltalanos iskoldba

—Atiratkozés intézmények kozott

—Kulfsldon t61tott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

~Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése

~Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelem benytjtdsa
—Intézmeényvezetdi engedély didk mulasztasdnak igazolasara kérelem benyujtisa
—Tanuléi mulasztas igazoldsa

—Tanuloi felmentésre, mentességre szolgalé gondviseléi kérelem benyujtisa
-Bizonyitvany-vagy térzslapmasodlat igénylése

—Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

Az adott iskolanal sziildi hozzéaféréssel rendelkezok a gondviseldi modulba belépve a meniisorbél érhetik
el az e-Ugyintézés feliiletét.

Akik nem rendelkeznek iskolankhoz Kréta hozzaféréssel (pl. akik még vodas gyermekiiket szeretnék
beiratni), a https://eugyintezes.e-kreta hu/kezdolap cimen tudnak 1j ideiglenes felhasznéloként regisztralni
és tigyet intézni.

A tanuldi tankGnyvidmogatas és az iskolal tankdnyvellatss rendje

Az emberi erSforrasok minisztere 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-
kézikdnyvvé nyilvénitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérsl szdlé
rendelkezés alapjan.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész
tanitdsi év sordn az iskola tanulSi részére megvasarolhatok legyenek (a tovébbiakban: iskolai
tankdnyvellatas).

Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tank6nyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja és tankonyvfelelSse a felelds.

Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:

= elkésziti az iskolai tank6nyvrendelést,



= részt vesz az iskola tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdval az iskola
intézményvezetdje megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

= afelelds dolgozdk feladatait,

& aszlikséges hatdridOket,

= atankdnyv atvétel mddjat, helyét idejét

A magasabb jogszabidlyok eldirasai alapjan az iskolai tankényvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dont az alabbiak figyelembe
vételével:

= A nevelbtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfondkok, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kézremiiksdésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankdnyvet kélesdndzni,
illetve hany tanuld részére sziikséges a napkéziben, tanulészoban tankonyvet biztositani, valamint
tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

= Az 1skola biztositja, hogy a napkézis foglalkozasokon megfelelé szamu tankényv alljon a tanulék
rendelkezésére a tanitasi orakra térténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatéja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakdzdsségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A tankdnyvrendelés rendje

A nemzeti kdznevelésrol sz0lo 2011, évi CXC. térvény

93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankényvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarolag a tankdnyvjegyzéken szereplé tankonyvek koziil valaszthat.

Az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa valamennyi kéznevelési intézmény esetében, fenntartotdl
fliggetlentl a BM és a KELLO kozotti kozvetlen elszamolassal valosul meg. Az iskola altal megrendelt
tankonyvek vonatkozdsdban a KELLO a szamlit az iskola/fenntartdé részére — 4llami forrasbal
finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel megjeltléssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntarto
részére, annak ellenértékét a KELLO-nak a BM tériti meg.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskérben gondoskodik arrél, hogy az
iskolai oktatasban felhasznalhato tankdnyvek, valamint a segédkdnyvek hivatalos jegyzéke az igazgato altal
engedélyezett példanyszamban dlljon rendelkezésére a szakmai munkakozosségeknek, illetve
pedagogusoknak.

A szakmai munkakozosségek minden év januar végéig adnak véleményt a pedagdgus altal valasztott
tankonyvrol a pedagodgiai programnak megfeleléen. A pedagégusok aprilis 20-ig irasban kozlik az altaluk
haszndlni Lkivant tankényvre vonatkozd igényiiket a tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott
alkalmazottal, aki ezek megfeleld Osszesitésével elkésziti a rendelést, az elektronikus megrendelést
elokésziti a fenntartd szaméra, akik tovabbitjak a KELLO részére.

Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet 6. § (1) a) pontja alapjan
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadédlyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:
¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjénak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kételes
azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:



= igazgatd,

8 igazgatOhelyettes,

®  gzaktanar,

= munkak&zosség-vezets.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= az intézmény fenntartojat,

= tliz esetén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egycb esetekben az esemény jellegének megfelel$ rendvédelmi, illetve katasztrfaelharito szerveket,

ha ezt az iskola igazgatoja sziikkségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az
€pliletben tartozkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkods
tanulocsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté , Kitiritési terv™ alapjan
kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelslt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a vérakozés alatti feligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast

tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezbkre:

= Az épiiletb6] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen

kiviil (pl. mosddban, szertirban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

= A Kkilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni

kell!

= Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel® hagyhatja el utoljara, hogy

meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

= A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet kitirftésével

egyidejlleg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

#  akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérol,

»  az elsOsegélynyldjtis megszervezésérol,

® a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tiizszerészek, stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaethérito szerv vezetdjét az iskola igazgatéjanak vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

= az épiiletben tartdzkodoé személyek 1étszamardl, életkorardl,

= az épiilet kiliritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljami a tovébbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdiének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi rdkat a neveldtestiilet meghatarozott szombati napokon be

kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriad6 terv tartalmazza. A

robbantassal t0rtén6 fenyegetés esetén sziikséges teend8k részletes intézményi szabélyozasat az

»Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” tartalmazza.

A thzriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal t6rténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatéija a felelds.



Az épiiletek kitirftését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és
dolgozdjara kitelezd érvénylek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:

= jgazgatoi iroda

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilvozasa
Szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7*° 6ra és délutan 16 6ra kozott az
iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

A pedagdgusolk munkarendje (munkaidejének hossza, beosztdsa)

A pedagdgusok jogait és kitelességeit az Nkt. rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd
pedagogus heti teljes munkaideje

- k6t6tt munkaiddbél,

— kotetlen munkaiddbdl all.

A munkabeosztasok Osszeallitisandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellitisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitia meg, — az igazgatd jovéhagyasaval. A tandérék (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi — melyrdl az igazgatot minden esetben tdjékoztatja.

A pedagbgus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles munkakezdése
el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatd pedagdgusnak az
tigyeletkezdésre 7%ra kell érkeznic. Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni
sajat e-napldjat és jelenléti ivét.

A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésérél
gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradéds elkeriilése érdekében a pedagégust
hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tAvolmaradést legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt
jelezni kell az intézmény vezetésének, az Ora anyagat koteles eljuttatni a helyettesftd tanarhoz.

A helyettesitést az igazgatohelyettes irja ki a KRETA-rendszeren keresztiil, amelyrd] e-mailben
értesitést kiild az érintetteknek. A helyettesités nyomtatott forméaban a neveldi szobdban is
kifiiggesztésre keril. A lapon feltiunteti a tadvollévd pedagdgus nevét, a helyettesitd neveld nevét a
tanitasi napot és tanitasi 6rat a tantargy nevével,

A pedagbgusok szdméra — a kotelezd draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja, — az igazgatdhelyettes és a szakmai
munkak6zdsség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az iskoldban reggel 7°° 6ratél a tanitas kezdetdig és az drakozi sziinetekben a pedagdgus és a neveldst
- oktatast kozvetleniil segiték gondoskodnak az tigyeletrdl. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott
épliletrészben a hézirend alapjdn a tanulok magatartisat, az épliletrész rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasét ellendrizni.

Az iskolaban iigyeletes nevelok feliigyelnek az alabbi épiiletrészekben:

v foépiilet

= udvar

= hatso éptilet

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevik helyettesitési rendjét az
igazgatd-helyettes allapitja meg és az igazgatd hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatisi intézmény feladatainak zdkkendmentes
ellatasat. A jogszabalyok betartdsdval az igazgato allapitja meg a munkakori leirdsalapjan.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrdl az igazgaté-helyettest értesiteniiik kell.



Minden dolgoz6 koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajit munkaidé-nyilvantarté lapjat.

Belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, alik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnvel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulokon kivill csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol vagy helyeitesété] engedélyt kaptak. Sziils
a tanitasi Ordt dnhatalmilag nem zavarhatja meg. Sziilé csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhat az
osztalyteremben.

A nevelési-gktatasi intézmény kapesolattartdsi rendie a tagintézménnvel,
intézménvegységgel
Intézmeénylinknek nincs tagintézménye, intézményegysége.

A tanitdsi 6rak, 6rakdzi sziinetek rendje, iddtartama

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal Gsszhangban, érarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelslt tantermekben, az aldbbiak szerint:

- anapi tanitasi id6 8"° ératél 15 éraig tart

—a szakkorOket, témegsportot 16 éraig be kell fejezni,

—indokolt esetben az igazgato réviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el,

— az elsd tanitasi 6ra reggel 8'° érakor kezd6dik,

— nulladik érdban szakkor, foglalkozas 7'39' 8 ¢raig tarthato.

A tanitasi ordk (foglalkozésok) latogatasira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egy€b esetben a ldtogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatOk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az igazgatohelyettes tehetnek. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelléztetni kell. Az érakdzi sziinetet a kijelslt étkezési idén
kiviil a tanulok lehetdség szerint a hatso udvaron, a folyosdn és az auldban toltsék, vigyazva sajat- és
tarsaik testi épségére.

Az ¢étkezés ideje: tizdrai az elsé és a masodik sziinetben beosztas szerint, ebédelés a 12 6ratél
beosztds szerint, de legkésébb 14 6rdig be kell fejezni az étkezést.

Az iskolaban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend szerinti kételezé tanitasi 6rak
€s a tanoran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozést tartd pedagdgus
feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint kézvetlenill a tanitasi id6 elétt és utdn a tanulok
feltigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgus és/vagy a nevelést- oktatatast
kozvetleniil segiték lathatjak el.

Az intézmény évente Ugyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az
ligyeletes helyettesitésére kijelslt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének megtartisaért, a
felugyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az tgyeleti rend kiterjed a tanitds (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra:

reggel 7% 6ratol 13" éraig, a kijelolt pedagdgus vagy az alkalmazott latja el a tanuldk feliigyeletét.

A tanitas nélkiili munkanapokon gyermekfeliigyeletet kell tartani, ha azt az intézmény tanuléi kiziil
elozetesen irasban igénylik a sziilék.

Az osztdlyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi osztalyzatok megallapitésahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgét kell tennie bizonyos
esetekben.

250 6ranal tobb, vagy egy adott tantdrgybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladd hidnyzés esetén
nevelotestiileti engedéllyel a tanulé osztalyozoé vizsgat tehet. A tanulé haromtagn fiiggetlen bizottsag eldit
tesz vizsgat, melynek idépontjarél egy honappal az esemény el6tt frdsbeli értesitést kap.



Az intézmépy nyitva tartasa, az iskeldban tartézkedas rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6 ératdl 18 oraig tart nyitva. Tanuldk
csak a sziil6 felelOsségére tartdzkodhatnak az épliletben a feliigyeleti idon kiviil. A feliigyeleti id6
reggel 7 6ratol 8-ig tart, délutan igény szerint, de legkés6bb 18 oraig.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon: 7%-ér4tdl 16 éraig tart,
A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével kezdddik és hétftd] péntekig 16%
oraig tart. A tanuldszobasok 13 6ratol 16 6raig vannak.
A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén
az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orét tartd szaktanar (irdsos) engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sz1iil61 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tandran kivili foglalkozdsokat 13 6ratdl 16 ordig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgato
beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgatdi iroddban t6rténik 8 éra és 16
ora kdzott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilldk, a tanuldk és
a neveldok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tgyeletet kéthetente egy alkalommal kell
megszervezni.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato ltal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodo6 minden személy kételes:

—a kozdsségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tliz— és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

— a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet tornatermi és oldalsé bejarati ajtajat
nyitvatartasi idében is kteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol zérva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt
is az liresen hagyott szaktantermet (informatika, tovabba minden szertar). A zarak hasznalhatdsagarol vald
gondoskodas az igazgatOhelyettes feladata.

A szaktantermeket, napkdzis termeket a tanitési 6rdt tartd szaktanar vagy takarito nyitja és zarja. A
tantermek zarasat tanitasi idd utan, a takaritok ellenérzik.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes neveld kelld tajékozddasa utan léphetnek be. A Iatogatd
kételes megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdézkodas vérhatd
id6tartamat. A meghivott vendégek és az elbzetesen bejelentett latogatok érkezésérél a neveld
személyesen értesiti a vendéglatot.

Az intézmény fObejarata felett a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unid zéaszlaja lobog, a tantermekben
a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi munkaid6ben
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartdsi idon tGlmenden igénybe
kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgat6tdl irsban kell kérvényeznie a haszndalat céljanak
¢s idopontjanak megjeldlésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutin is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztiasban
feltiintetett id6ben tartézkodhatnak a szaktanarok jelenlétében. A szertarosi feladatkort ellato tanulék
a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanftdsi id6 utdn
tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.



A tantermek baszndlati rendje

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
meg&rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelsének engedélyéhez
kétott. A tantermek felszerelési targyainak haszndlata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb.
csak a hasznalati utasitds betartasival engedélyezett.

Az intézmény berendezését, eszkdzeit csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabdl lehet kivinni
irasbeli engedély alapjén. A kolesdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrél
elismervényt kell alaimi. A kiviteli engedély csak az igazgaté aldfrasaval érvényes. Az engedélyen
fel kell tiintetni a kélcsénzési hatéridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az irodaba kell leadni €s iktatni, masik példanya a kélesonkérénél marad.

Karbantartds

A tantermek, tornaterem és mds helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban
elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért az iskolavezetés felel,

A meghibasodott eszkgzbket, berendezéseket a terem feleldse koteles az igazgatOhelyettes
tudomasdra hozni. A hibas eszkozéket le kell adni a hiba megjelslésével. Ujboli hasznalatbavételrsl
a helyettes tajékoztat,

Intézményi védé, 6vo eldirasok

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejératok elétti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohényzas és az egészségre kéros
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd szemely megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik. Az intézmény munkavallaloi, az
intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohdnyzés tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szélo
torvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzés szabélyainak végrehajtisaért
felelés személy az intézmény igazgatoja.

Tiiz- és balesetvédelmi tajékoziatis megszerverése
Az iskola tanul6 minden tanév elején az elsé osztalyfénski 6ran tiiz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesiilnek, amelyen valo részvételitket alairasukkal igazoljék.

A tanulébalesetek megeldzésével kapesoiatos feladatok
Az iskola dolgozoinak feladata tanulébalesetek esetén:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit,
Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségenek megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabédlyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanérai és a tandrén kiviili foglalkozésokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyféntkoknek az osztalyféndki érdkon ismertetniitk kell a tanulékkal az egészségiik és a testi
¢pségik  védelmére vonatkozé eléfrasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénckoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabélyokkal a
kévetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénski 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahdzirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviilli esemény (baleset, tfizriad, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor szikséges teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o A tanulék kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

= Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarék, taborozasok, stb.) el6tt.



8 A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran
vagy iskelan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd magatartisra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megelozési feladatait részletesen a munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
- A séritlt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.
— A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
—  Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlevé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyiijtasban részesitd dolgozd 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 beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgaltatnia. A
munkavédelmi és tanuld baleseti teenddk ellatdsaval munkavédelmi felelést biz meg.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A tanuldbalesetekkel
kapcsolatos iskolai feladatok az eldzdekben hivatkozott jogszabalyok alapjan:
e Az iskolaban az elsOsegélynyujtd lada és egyéb felszerelések a tandriban, a tomaterem szertaraban és
az igazgatdi irodaban talalhatok.

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A munkabaleseti és tanuldi baleseti nyilvantartasok vezetése a munkavédelmi meghizott kotelessége.
Baleset bekovetkeztéroél, a sérilttel egyiitt 1év0 tanar, illetve azon tdl gyogyuléd sériilést okozd
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, €s e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkodnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyat pedig at kell nytjtani a tanuldnak (kiskort esetén a sziilonek), a jegyzokonyv egy példanyat az
iskola irattdraban 6rzi meg.
Stulyos balesetet azonnal jelezni kell az iskola fenntartdjanak, kiilonds tekintettel a ment6t igényld
esetekre. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
szemelyt kell bevonni. Az iskola igény szerint biztositja a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldi balesetek kivizsgaldsaban. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd
feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanuls epbezségdt veszélvertetd helvret kerelésére vonathozd intézményi eljardsok (Az
intézmenyi védo, 6ve eljdrasel)
A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellen6rzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1-2 alkalommal
o szemészet: 1-8. évfolyam szdmdra 1-2.alkalommal
= atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1-2 alkalommal



=  atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat
= atanuloknak a kdrzeti védoné altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal
sziikség esetén soron kiviil.
= egészségvedo, egészségneveld tevékenység.
A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

2

A mindennapos tesinevelés szervezdse
Az iskola tanuldi szaméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjék:
Az elsé-negyedik évfolyamon

o aheti 6t kotelezd testnevelés éra
o tdmegsport
Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
o  aheti 6t kotelezs testnevelés dra
o aziskolaban edzést tartd sportkérsk kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai,

0 aszervezett tomegsport foglalkozdsok, melyek tevékenységébe a tanulok akdr egy-egy alkalomra is
bekapcsolédhatnak.

A napkozi otthonban és a tanuld szobén:

o ajatékos, egészségtejleszt testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkéri foglalkozasok, illetve az iskoldban miiksds
didksportkdri egyesiilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport 6rak keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tanoran kivill szervezett témegsport foglalkozésokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az §szi
és a favaszi id0szakban: a sportudvar, a tornaterem, a téli idészakban: a tornaterem testnevelé tanar
feltigyelete mellett a hét 5 napjan 7'° éra és 16 éra kozott a tanulok szdmara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét félévenként az iskolai 6rarendben kell meghatrozni.

A tanitdsi oran kiviil egyéb foglalliozdsok célja, szervezeti formai, iddkerete

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat

— a tanuldk kozossége,

— a sziiloi szervezetek,

A tanév tandréan kivilli foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetén hirdeti meg, és a
tanuldk érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatak. A foglalkozésokra frasban
kell jelentkezni a sziilék aldirasaval.

A tanulék jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamét az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kivilli 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanuldk szdmdira az alabbi — az iskola 4altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikédnek:

® napkdzi otthon

= tanuldszoba

v szakkorok,

m  tomegsport foglalkozasok,

= felzarkoztatd foglalkozasok,

= egyéni foglalkozésok,

= tehetséggondozo foglalkozasok,

= tovabbtanulasra elékészito foglalkozasok

A napkézi mitkédésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuloszobai
ellatasat.

A napkozis foglalkozasok rendje:

A napkozis ellatast 1-4. évfolyamig mindenki igénybe veheti, A napkézis foglalkozasok az
osztalyok utolsé ordja utan kezdddnek, a tanulok és sziileik igénye szerint és 16 drakor fejezédnek
be. A napkozis tanul6idé 14 -15-ig tart az also tagozatban, a felsd tagozaton tanuloszobai foglalkozas
van 13-16 ora kézott. Ett6l indokolt esetben el lehet térni az igazgatohelyettes engedélyével.



A napkozis nevelok felelnek a szinvonalas tandran kiviili programokért, szervezik, vagy segitik a
szabadidOs programokat. A napkézis €s tanuloszobds tanulét ebéd utan csak a szild irdsos kérésére
engedjiik el

A napkozis tanorakat senki sem zavarhatja.

Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggben, valamint arra
alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoérdket vezetd pedagdégusokat az
igazgato bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan térténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrdl
szakkdori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

A szakkdri aktivitas titkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkorok
mikodésének feltételeit elsédlegesen az iskola kiltségvetése biztositja.

Az egyéb tandran kiviili foglalkozisokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — énkéntes. A tandran kiviili foglalkozéasokra térténd jelentkezés tanév
elején torténik és egy tanévre szdl.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sz{ild irdsbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat,

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamaét) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetséget biztosit. A napkézi otthonba felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. Kiilon sziildéi kérésre
lehetdséget biztosit az iskola ezen tanuldknak a menza igénybevételére. A napkézibe nem jar¢d tanuldk
szamara — igény esetén - az iskola napi hdromszori étkezést, vagy ebédet (menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére kizségi és iskolai kényvtar mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- €s vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatdsokon valé részvétel a tanuldk szaméra Snkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és erk&lestan oktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi.

Unnepélvek, megemléhezések rendje
Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jé hirnevének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kételessége.
A hagyomanyok célja:
v az iskolai kzosség épitése,
» egymas iranti tisztelet, megbecsiilés noévelése,
= ahazaszeretet elmélyitése.
Unnepélyek:
Intézményi szintil innepélyt tartunk az alabbi linnepek alkalmabol:
o Oktober 6. Aradi vértanik napja
o Oktéber 23.
o Marcius 15.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
= tanulméanyi versenyek és vetélkeddk,
= gportversenyek,
= qnyari tabor igény szerint.
A hagyomanyapolas tovabbi formai:
o Diakénkormanyzat napja



alsés mesemondé verseny
mikulds napi rendezvény
adventi miisorok
magyar kulttra napjardl megemlékezés
Kéltészet napi szavaldverseny
Balla Napok névadonk tiszteletére
»Diohéjban” cimmel éves dsszegzd miisor és értékelés jutalmazassal
Ballagéasi tinnepély
Csaladi- és gyermeknap
Holokauszt emléknapija
Ki-mit-tud verseny
o sziireti felvonuldson valo részvétel

Az iskola tinnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és didkoknak egyarant az alkalomhoz ill§
ruhdban kell megjelenni.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleléséket a munkatervben
hatdrozzuk meg.

Az osztalykozOsségek szintjén tartott megemlékezések az osztalyfénokok éves munkatervében
szerepelnek.

Tanulmanyi versenyek ¢s vetélkedtk a szakmai munkakdzosségek szervezésében, éves
munkaterv alapjan térténik. .

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak izléses — az alkalomhoz ill§ — linnepld
ruhaban kell megjelenni nyakukban a Balla nyakkendével.

Az iskola hagyoméanyos sportfelszerelése: fehér p6lé Balla Karoly Altaldnos Iskola Csévharaszt
felirattal (tin. Balla p6lé), sotét alsé.
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Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségek

Az intdzmény nevelbtestitlete (o nomzeti kizneveldsrél szdls rvény 74.8)

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betéltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot techet az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet jogkorei

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestitlete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési — oktatdsi
intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben a kdznevelési torvényben ¢s méas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
pedagégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges taneszkszoket (tankdnyv, munkafiizet, tandri kézikényvek,
oktatoprogramok...), valamint hasznélhatja a tanariban, a kényvtar olvasotermében és a tantermekben
elhelyezett informatikai eszkdzoket.

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi 4llandd értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
¢ tdjekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legaladbb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelStestilleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint Stven szazaléka jelen van.
A nevel6testitleti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzbkdnyvet az értekezlet elején felkért
jegyzOkdnyvvezetd vezeti, szintén felkérés alapjan egy felsds és egy alsés pedagdgus hitelesiti. A



jegyzOkonyv csak a jelenléti {vvel egyiitt érvényes. Az értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek eredeti
példanya az irattarba keriilnek elhelyezésre. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési
helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvdaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése
céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontést igényldé értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értckezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesitd) ir ald. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulminyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd ertekezletek) az osztalykozdsségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel, meghivhatok a téméban érintett pedagdgusok vagy
szakemberek. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémdinak megtargyaldsa céljabdl. A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a
jogszabalyban meghatarozottak kivételével ~ nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dént. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerlilnek. Augusztus végeén tanévnyito értekezletre, januarban félévzard, jiniusban tanévzaro
értekezletre keriil sor az igazgatd altal kijeldlt napon. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idGpontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni. A neveltestiileti
értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kdzosség
képviseldit is. A neveldtestilleti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik
e aPedagdgial Program és moédositasanak elfogadasa,
e a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat €s modositasanak elfogadasa,
e az intézmény éves Munkatervének, a tanév helyi rendjének elfogadéasa, modositasa,
e az intézmény munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa, (félévi, év végi
beszamolok, egyéb értékelések),
e anevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
e a Hazirend elfogadasa, mddositasa,
e atanuldk magasabb éviolyamba Iépésének megallapitisa,
e atanuldk fegyelmi ligyében vald dintés,
e atanuldk osztilyozovizsgara vald bocsatdsa,
e azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmal vélemény kialakitdsa,
e ajogszabdlyban meghatirozott mas tigyek.

A neveldtestiilet déntési jogkorébe tartozik a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat jévahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz térténd kereset benytjtisa.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore.
A nevel6testiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét;

e atantargyfelosztas elfogadésa elott,

e apedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztisa soran;

e az igazgato- helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl - alkalmilag vagy
meghatarozott idére — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakoézdsségekre, didkonkormanyzatra.



Nem lehet atadni a nevel6testiileti jogkdrt a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és Mikddesi
Szabélyzat, a Hazirend elfogaddsa, médositisa esetében.

A nevelbtestiilet a kéznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei kéziil a szakmai munkakdzosségekre
az alabbi jogokat ruhdzza at:
A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:
e apedagégiai program helyi tantervének kidolgozasa,
° ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak kialakitdsa,
° a tantdrgyfelosztds elfogadds elotti és a pedagogusok kiilén megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,
e tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,
o Kitlintetés odaitélésére vald javaslattétel,
° a hatarozott idére kinevezett pedagdgus munk4janak véleményezése,
° aszakmai munkakézosség-vezetd munkéjanak véleményezése,
o afejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,
° a tanulméanyi versenyckre vald felkészités moédjanak, a hézi versenyek {itemezésének
meghatarozasa.

A nevelitestiilet osztdlyozo-, pot- és kiilonbdzeti vizsgat lebonyolitd bizottsagara atruhazott joga: az adott
tanulo magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa.

A pevelbtestitlet értekezleted, osztalvértekezletel

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet,

félévzard értekezlet

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havi rendszerességii nevelétestiileti értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak 30 szdzaléka kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

nevel6testiileti ériekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint &tven szizaléka jelen van,

a neveldtestillet dontéseit — ha errél magasabb jogszabély, illetve a szervezeti és miikddési szabdlyzat
masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szOtobbséggel hozza.

a nevelGtestiilet személyi kérdésckben — az érintett személy kérése, vagy a nevelbtestiilet tébbségének
dontése alapjan - titkos szavazassal dént.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt
csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztisban dolgozdk) vesz részt egy-egy ériekezleten. Ilyen
ertekezlet lehet példdul az egy osztdlyban tanité pedagdgusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba
lépésrdl, a tanuldi kitlintetésekrdl dont. A nevelétestiileti értekezletrd] jegyz6konyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet szakmal munkakézsségei

A nemzeti kbznevelési torvény 71.§ A munkakdzosség-vezetd megbizasa alapjan az iskolaban az alabbi
szakmai munkakozosségek mitkédnek

= alsés munkakozdsség

v felsds munkakozosség

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetsk, vagy megsziintethetdk. A munkakozssség
tagjai kétévente vagy mas idépontban javaslatot tesznek a munkakdzosség- vezetd személyére.

A szakmal munkakozdsségek tevékenysége, egviittmikidése

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorskkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:



A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjdn-a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban- a szakmai munkak&z0sségek feladatai.
® 3 pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktaté munka belst fejlesztése, korszertsitése,
m  cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenbrzése, mérése, értékelése,
= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
v apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
v akoltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalésa,
v apalyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
= javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,
= segitségnyujtds a munkakozOsség vezetje részére az ¢€ves munkaterv, valamint a
munkakzosség tevékenységérdl készlilo elemzések, értékelések elkészitésehez,
®  hospitalas, bemutatd 6rak, belsé tudasmegosztas.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szdold munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség vezetdjét
a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg. A munkakozosségek vezetoi
munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:
o Munkaterv készitése
o Evvégi beszamold
e Az eredmények rogzitése, nyomon kovetése
e Informéacidaramlas biztositasa

@ Szervezés iranyitas

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd jelsli

ki.
e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevelftestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a neveldtestiilet vagy az igazgato hatarozza meg (a
csoportot valaszto, illetve kijelsld). Eltéré megallapodas hidnyaban a munkacsoport dontési
rendjére a neveldtestillet dontést rendjére vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményi kizosségek, a kapesolattartas formai és rendje

Altaldnos kapesolattartasi rend, 2 kapcselattartas formai
Az iskola levelezési cimén, telefonszaman, internetes elérhetéségein vagy elore meghirdetett és
szabalyozott kdzosségi taldlkozékon keresztiil valosul meg.

Az ipazeatdsig s a nevelbtestitlet kapesolattartasa
A nevelotestiilet kiillonbdzd kézosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus-vezetdk €s a valasztott képviselok tjan valdsul meg. A kapcsolattartds forumai:

e az iskolavezetGség iilései,

e akiillénbsz6 értekezletek,

e nevelotestiileti vagy csoport megbeszélések
Ezen értekezletek idGpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg, rendkiviili esetben legalabb két
nappal korabban kihirdetésre keriilnek. Az igazgatosdg az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett
hirdetotdblan, valamint irdsbeli tdjékoztatdékon keresztiil értesiti a neveloket. Az éves munkatervet a



tandriban jol lathato helyen kell elhelyezni. Az internetes zart levelezérendszeren keresztiil is
gyorsithato az informacidaramlas.

Az iskolakdzisség

Az iskolakz6sséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanulok alkotjak.

Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén és modon
érvényesithetik.

A munkavalialél kézdsség

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban 4116 adminisztrativ és technikai dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetBségeit a magasabb jogszabalyok illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek valamint az intézmény
alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A sz8181 munkakdzisség
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziiléi szervezet
(kozosség) mitkodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit (kdzOsségeit) az egy osztélyba jard tanuldk sziilei alkotjék.
Az osztalyok szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébdl a kovetkezé tisztségviseloket valasztjak:

= elnok,

s elndkhelyettes.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vélasztott elndk vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintll déntéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
(kozosség) vezetbsége. Az iskolai sziildi szervezet (kiz9sség) vezetdségének munkijiban az osztaly sziil6i
szervezetek (kozdsségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) legmagasabb szint{i déntéshozd szerve az iskolai sziiléi értekezlet.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdsége az iskolai sziildi értekezlet a sziilék javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziiloi szervezet (kdzdsség) alabbi tisztségviseldit:

= elndk,

= elndkhelyettes.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elnke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapesolatot.
Az iskolai szill8i szervezet (kozbsség) vezetGsége, az iskolai sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon
az érdekelteknek t6bb mint &tven szdzaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerii szétobbséggel
hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségét az iskolai szilléi értekezlet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 8ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységeirdl.
Az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

= megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= kialakitja sajat miikodési rendjét,

= az iskolal munkatervhez igazodva clkészitheti sajat munkatervét,

= képvisell a szilloket és a tanulékat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

ervényesitésében,
= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapesolatos valamennyi
kérdésben.

Iskolaszék
A szulék, pedagdgusok, didkénkormanyzat azonos szamu képviselje

Intézményi tandcs
Koznevelési torvény 73.§-dnak (3) bekezdése 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121, § szabalyozza.



A disk@nkormanyvzat

A tanulok és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidés
tevékenységeének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mitkadik.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité nevel6 érvényesitheti. A
diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki
kell kérnie az iskolai didkdnkorméanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikdési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munk4jat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan
— a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkdzgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatojanak
vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatirozottak végrehajtdsi
tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés 6sszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi.

Az osztalykiziisségek

Az azonos éviolyamra jaro, kdzos tanuléesoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

A tanitasi- nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Az osztalykozdsség élén az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonski tevékenységiiket munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

A tanuldk jogalldsa

A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel tjan torténhet. A tanuldi jogviszony
Iétesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont, a pedagdgusok véleményének
meghallgatdsdval. A kozoktatdsi térvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését és a tanuloi jogviszonybol kévetkezd jogokat és kitelessépeket.

Az iskola — a korzeti feladatok ellatdsan tilmenden — a tanuldi jogviszony létesitését
megvalosithatja mas teleplilésen €16 tanuldval is, ha a tanuldlétszamba és egyéb feltételbe belefér.
Az egyéni munkarendben tanuld didkok kételességének teljesitésérol

Az egyéni munkarendben tanuldt az iskola valamennyi kételezd tandrai foglalkozasa aldl fel kell
menteni.

Az, akit felmentettek a kotelez6 tandrai foglalkozisokon valé részvétel aldl, az igazgatd altal
meghatirozott idoben és a neveldtestiilet altal meghatarozott modon ad szamot tudasarél.

Iskolank neveldtestiilete a egyéni munkarendben tanulok kotelességének teljesitését a
kévetkezOképpen szabalyozza:

—  Ha az egyéni munkarendben tanuld a szorgalmi idében szerzett osztalyzatai alapjan félév és

év végén lezarhato, akkor az adott tantargybol ez alapjan kapja érdemjegyét.

—  Amennyiben az év sordn nem szerez megfeleld szdmi osztdlyzatot, ebben az esetben

félévenként (januar 31. I1L. jinius 15.) kételes osztalyozod vizsgan szamot adni tudasarol.
— A szobeli vizsga harom f6s bizottsag el6tt torténik, a vizsgan jelen van a szaktanar és még két
pedagdgus.

Az iskolai sporthér kozott kapesolattartas rendje és formaii
Intézménylinkben nem mikdédik sportkor.

A szitlok, tanulok, érdeklodok tdiékoztatisdnak formai

aj a szBI6k thidkortntdsa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
B az igazgato:
a sziil6i szervezet (kozdsség) vezetdségi lilésén évi egy alkalommal,
az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként két alkalommal,
a folyosdn elhelyezett hirdetotablan keresztil,
az 1dOkozonkeént megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az iskolai honlapon, kdzdsségi oldalan keresztiil,
az osztalyfonokok:
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o) az osztalysziiléi értekezleteken,
o} fogadéoradkon

o honlapon

o a hivatalos kéz0sségi oldalon
tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulék egyéni haladéséval kapesolatos tajékoztatésra az alabbi lehetéségek szolgdlnak:
= csaladlatogatasok,

= sziiloi értekezletek,

= a nevel6k fogaddorai,

u a nyilt tanitasi napok,

= az irasbeli tajékoztatok az elektronikus napldban.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok €s a tanuldk a sajit — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisziségvisel6ik utjan az iskola igazgatésagihoz, az adott Ugyben érintett gyermek osztalyfénskéhez, az
iskola nevelbihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziil6i munkak&zosséghez fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vilasztott
képviseldik, tisztségviselbik ttjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiiletével vagy a sziil6i
munkakozdsség vezetdségével.

A sziil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagbgiai programjardl, szervezeti és miikédési szabalyzatardl,
intézményi mindségiranyitdsi programjarél, illetve hazirendjérél az iskola igazgatéjatél, valamint
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél talalhato meg:

a az iskola fenntartdjanal,

B az iskola irattaraban,

o az 1skola tanari szobajaban

u az iskola igazgatdi iroddjdban
= az iskola weboldalan.

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

8 az iskola osztélyaiban,

e az iskola irattaraban,

= az iskola tanari szobdjaban,

= az iskola igazgatoi irodajaban,
a az iskola weboldalan.

b} a didkek tdjckortatisa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél

az igazgato:

o aziskolai didkdnkorméanyzat vezetdségi tilésén két havonta,

o adidkkdzgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

o afolyoson elhelyezett hirdetétdblan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénokok:

o  az osztalyfénoki orakon

tajékoztatjak.

Az iskola honlapjan téjékozdédhatnak az iskola f6bb dokumentumairél, eseményeir6l.

A tanulét €s a tanul6 sziileit a tanulo fejlédésérol, egyéni haladasaro! a szaktanaroknak folyamatosan szdban
¢s frasban tajékoztatnink kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik
itjan — az iskola igazgatésigahoz, az osztalyféndkiikhoz, az iskola neveléihez, a didkénkormanyzathoz
vagy az sziiléi munkakozisség vezetdjéhez fordulhatnak,



A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel
vagy a szil6éi munkakdzdsséggel.

A kitlséd kapesolatok rendszere és forma
Az iskolai munka megfelelé szintll irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdésagénak allandd
munkakapcesolatban kell 4llnia a kdvetkezé intézményekkel:
Monori Tankertilettel
Csévharaszt kdzség Polgarmesteri Hivatalaval
Gyermekvédelmi vezetdjével
Iskolaorvosaval
Kozségi és iskolai konyvtar vezetojével
o Csicsergd Ovoda vezetdjével
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitdsaért az igazgaté a felelds.
A tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapesolatot tart fenn az
illetékes egészsegiigyi dolgozokkal:
Koéznevelési térveény, annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasardl szolé 26/1998. (IX. NM rendelet) szerint végzi. A rendszeres egészségligyi
feltigyelet €s ellatas rendje:
# Iskolaorvos
= Védonod
= Gyermekfogészat
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatit. A tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa érdekében az iskola neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a kodzségi gyermekvédelmi
feleléssel. A munkakapcesolat feliigyeletéért az igazgatd a felelGs.

Kapcsolat a Csaladsegitd Szolgalattal és a Gyermekjoléti Kozponttal

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sén keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Szolgalattal €s a Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai: O a gyermekjoléti szolgélat értesitése - ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja, O esetmegbeszélések, 0 eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel.

A nemzeti kdznevelési tv. 24.§. (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kétddé szervezet
nem miitk&dhet.

A tanulok iigyeivel kapcesolatos szabalyok

A tapulék hidnvzdsainak igazoldsa
A hazirendben foglaltaknak megfeleléen orvosi, sziiléi vagy iskolai igazolassal. A sz{ild tiz napot
igazolhat gyermeke részére.

Versenven, nyilt napon megjelend tapuldkat megitletd kedvermények
Az intézmeény ezeket a hianyzasokat iskolaérdeki tAvollétnek tekinti.

A tanuldi késések kezelési vendje

A késések kezelése az osztalyfondk és igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
c Hattér felderitése
o Tajékoztatas, sziilok behivasa, értesitése



A tanuld dgyeinek intézésével kapesolatos szabslyok

A tanulo altal eléallitott dolog esetére a tanult megilletd dijazds mértékének meghatdrozésa, ha az
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasival bevételre tesz szert:
Intézményiinkben ez nem relevans.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6
dijazas szabalyainak megallapitasa:
Intézménylinkben ez nem relevans.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabilyai

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakasza alapjan

szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljérds részletes szabalyait
az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditsa a tanul6 terhére rétt kdtelességszegést kovetd 30 napon beliil t6rténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a koételességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésr6l sz016 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljéras
meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag elndkénck
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre t{izé
nevelStestiileti értekezletet megelzGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi Jogkdrt
gyakorlo neveltestilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovet kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevetelekre a fegyelmi bizottsig tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulé, sziilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek ecsak a bizonyitds érdekében sziikséges
idétartamig tartozkodhatnak a targyalds céljdra szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl frasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelétestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljirdssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelélni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi és kartéritési eljardst megel$z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
letrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo
€s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egycztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljrds meginditisat megelézéen az érintettek részvételével
szervezett szemelyes talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.



A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errbl a tanuldt és a sziildt nem kell
értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki, az
egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztet6 elidras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziil6jénck egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza,
Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazésa
€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ala.

Az egyeztetd cljards idOszakédban annak folyamatiardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatdrozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

A tapwld dijazdsdnak szabalyai
Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedben végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd kozdsségi magatartdst nyajt, hozzéjarul az iskola jé himevének
megérzéséhez és noveléschez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az intézmény jutalmazza azt a tanuldt, aki
iskolai versenyen kiemelked6 eredményt ér el
e eredményes kulturalis tevékenységet folytat
e kimagaslo sportteljesitményt ér el
e akozdsségi eletben tartdsan jo szervezd és iranyitd tevékenységet végez.
A jutalmazas, elismerés formai:
Az iskolaban a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:
® igazgatdi
e osztalyfonoki
o szaktanéri
Igazgatdi dicsérd oklevelet és jutalomkonyvet kap tanév végén az, aki jeles és kitiiné tanulmanyi
eredményt ér el.

Az iskolai kényvtar mitkodési szabalyzata

Intézménytinknek nincs iskolai kényvtara.



A pedagdgiai programrél valé tijékozodas helyének és idépontjanak
meghatarozasai

A pedaglgiai program megtekinthet az intézmény honlapjan illetve az igazgatdi iroddban minden
hétkdznap 8 €s 16 dra kozott. Kérésre szoban felvildgositast ad rdla az igazgatd és helyettese.

Komplex Alapprogramhoz kapesolddé szabslyok

A Kkotiott munkaidé neveléssel-oktatissal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztishban tervezhetd,
rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a}) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram ~,,Te drad”

¢) szakkor, érdeklodési kér, dnképzoker,

d) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

e} egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkézi,

h) tanul6szoba,

i) tanulést, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

j) palyavélasztast segité foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas

) didk dnkorményzati foglatkozss,

m) felzdrkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kézosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
tor6dést €s gondoskodast biztosito egyéni foglalkozds,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

0) aziskola pedagdgiai programjdban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithatd osztély-
vagy csoportfoglalkozds

A pedagdgus alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen szivegesen és/vagy
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszert osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladataikrdl. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott ¢rékon, komplex érakon, rdahangolédéson, alprogrami
foglalkozasokon, ,Te Oéradon” csak szébeli vagy irdsbeli szOveges ¢rtékelés, fejlesztd értékelés
alkalmazhaté.

Didkjaink szimara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6r4t tartalmaz.

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szilkségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az &ltalinos igazgatohelyettes régzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a déluténi, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozasaikat
déntéen nem egy adott tantirgy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével
tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, modszereire, elétérbe helyezve a
tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuléi csoport fejlesztését, killonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulisi stratégia nemcsak
a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Az



alprogramokat az erre pedagoégus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetOk €s az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a
tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek
dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén

délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanuld érdeklédéséhez, az és az

1skola lehetdségehez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdé Ora, jaték, egyéni differencidlas,

felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, és akér egyéni, akar kiscsoportos, akdr osztily, korcsoport,

érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakézosségei

7.3.1. A koznevelési t6rvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai

munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzéseében, a szaktanszékekkel valo kapcsolattartasban, a

szakvezetdi munka szinvonalanak emelésében. A munkakdzdsségek segitséget adnak az iskola

pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé

pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak meghbizasara. A

munkak§zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, a proba érettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai hiziversenyek megszervezésében. A

munkakozosségeken beltil a kollégdk segitik egyméast a Komplex Alapprogram modszereinek

alkalmazésaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasdban, oOralatogatédssal,

szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartdsa a pedagégusok munkajinak

segitésében

F6 feladat

- amikoddésiik szakmai segitése, tAmogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A neveldé — oktatéo munka segitésének formai

- a szakmai munkakézosségek onallo, vagy mas munkakdzosségekkel kdzdsen tartott értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai eldadok meghivasa,

- bemutato foglalkozasok, - kiilsd szakmai munkakézdsségek meghivasa - kiilsé latogatasok szervezése
— modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakéri leirasban megjeleno feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében drdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra
vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt draterveket, szilkkség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolddo
orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad™ foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6lo
tematikus tervét és foglalkozésterveket.

¢ A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégdit, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.



Panaszkezelésre vonatkozé szabilyok

Az iskola tanul6it, sziileit/gondviseldit, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg.

oPanaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezet6je vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.
eJogossaga esetén kotelesek az ok elharitisival kapesolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
irdnyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés Iéposéiokai

1.Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémét, vagy az osztalyfénokhdz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémit, vagy az igazgatd-helyetteshez fordul

3. Az igazgat6-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztev) kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

sszemélyesen

stelefonon

eirisban

eclektronikusan

A panaszok kezelése ~a panasz targyatol fiiggben —az osztalyfénok, vagy az igazgato-helyettes hatdskorébe
tartozik.

Panaszlezelés tunuld esetében:

e A panaszos probléméjaval az osztalyfénskhoz fordul.

eAz osztalyfénSk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztdzza az ligyet a panaszossal.

eJogos panasz esetén az osztilyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

eAbban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kizvetiti a panaszt azonnal az
igazgato felé.

e Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

°Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik és elfogadjék az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

eAmennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hénap id6tartam utdn az érintettek
kozOsen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

eHa a probléma ezek utdn is fennéll, a panaszos képvisel8je jelenti a panaszt a fenntartéfelé.

°Az iskola igazgatéja a fenntartdé bevonisaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a panaszt, kozds
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

oA fenntart$ egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

*A folyamat gazdaja az igazgaté-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.

Panaszkezelési eljdrasrend az alkalmazotiak részére:

°A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolédban t6rténd munkavégzés sordn esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkordbbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.
*Az alkalmazott panaszit széban vagy irisban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

oA felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds
tisztdzza az tigyet a panaszossal.

oIla a panasz jogosnak mindstil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

oEzt kbvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utin kozdsen értékeli a panaszos és a felels, hogy mennyire valt
be a javasolt megoldas.



ela a tiirelmi idS lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd kdzremiikodésével,
akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

¢]5 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgéalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére -—irdsban is.

eEzutin, a fenntartdé képviselGje, €s az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tlirelmi idé sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik, hogy, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas.

oHa ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldést irdsban rdgzitik az érintettek.

eHa a panaszos eddig nem fordult problémaéajaval a munkaligyi birdésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast trvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

oA folyamat gazddja az igazgatd-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciokat az adott Iépésnél, €s elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez

Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) eszkozeirdl

és felszerelésérol

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 2. melléklete és a leltari jegyzék alapjan.

Adatkezelési szabalyzat

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 1.§ (1) bekezdése az adatkezelési szabalyzat az iratkezelési
szabalyzat része.

Munkakori leirasok mintaja

A fiiggelékben megtaldlhato elvardsok szerint az igazgatd késziti el és az iskola igazgatdja adja at a
munkavéllalénak.

Z.aro rendelkezések

A nevelotestillet altal elfogadott szervezeti és miikddési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé, €s akkor 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az iskola kordbbi szervezeti és mukodési
szabalyzata.

A hatalyba Iépett szervezeti és milikddési szabalyzatot meg kell ismertetni.

e az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel&testilletnek, valamint

@ azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és milkédési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanulojara kételezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatédi jogkdrében intézkedhet,
a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras indithatd. A szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiils6
személyeknek is.



MELLEKLETEK

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Minden meg6rzend§ irat az intézmény irattaraban keriil elhelyezésre és a jogszabdalyokban meghatirozott
ideig keriil érzésre.

Kiilén dokumentumban csatolva a Monori Tankertileti Kézpont 4ltal meghatarozottak szerint.



Fiiggelék

WULCSKEZELESI SZABALYVZAT

Az iskola informatika terme és a tornaterem minden tandra utan kulcsra zarando. Az igazgatoi iroda, a
szertarak €s a kazanhaz sziikség szerint —a biztonsag érdekében —zarva tartando.
Az iskolai nyéri sziinetekben minden kulcs az igazgatdi iroda pancélszekrényében zérandé el.



. Iskolank E-Kréta feliiletének elérhetésége: htips:/klik032495001 .e-kreta.hu

. Minden iskolédban dolgozé pedagbgusnak rendelkeznie kell felhasznaldi névvel és hozzatartozd

jelszoval. Ezeket az e-napl6 adminisztratoratél kapja meg a pedagdgus.

Az iskola tanuléinak és sziileinek (gondviseldinek) rendelkeznie kell felhasznaldi névvel és

hozzatartozd jelszoval. Ezeket az osztdlyfénskts] kapjék meg az érintettek.

4. Az elektronikus naploba az aktualis idészak érdemjegyeit, tanorait, foglalkozasait, feljegyzéseit a
kovetkez0 hénap 8. napjan éjfélig lehet beirni.

5. A zaras napjéat kovetd visszamendleges bejegyzésekre az igazgatd, illetve igazgatOhelyettes adhat
lehet6séget.

6. Irasbeli dolgozatok, munkék érdemjegyeinek rogzitése csak a tanuldval tortént ismertetés utan
torténhet.

7. A beirt értékelések a sziilbi &s tanuloi feliileten 12 6ra késleltetéssel jelennek meg.

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO VEZETESENEK HELYI SZABALYOZASA
1
2

(V8]



ADOLGOZOR MUNKARKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1.Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.
2.A munkakdri leirdsoknak a kovetkezbket kell tartalmazniuk:

a)A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgoz6 neve,

munkakore,

beosztisa,

oktatdsi azonositdja(amennyiben rendelkezik vele).

b)A f6bb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapesolatos felelésségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziligyi dontésekkel kapesolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
az ellen6rzés, értékelés feladatai,

a dolgozd iskoldn beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo sajatos munkakdriilményei.

¢)A munkakéri leiras hatalyba léptetése

a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma,

az igazgatd alairasa,

a dolgoz6 alairasa a munkakéri leiras tudomasul vételér6l.



ey

COTELEZO BENT TARTOZKODAS IDEJENEK MODOSITASA

fecd

Tisztelt Sziil6k!

A 2011. évi CXC. Kéoznevelési térvény értelmében 2013. szeptember 1-jét6l délutin 16 6riig a
benntartdzkodas kotelez6 a tanuldk szdmara. Az iskoldban foly6 délutani elfoglaltsagok (szakkor,
korrepetdlas, sportfoglalkozas...) pontos idejérél az elsd héten tajékoztatjuk Onodket. A napkozis és
tanul6szobai foglalkozdsok természetesen mér az elsd napté] mitkddnek. Ugyeletet reggel 7-t81, illetve
délutan 16 6raig biztositunk a tanuldink részére. A sziils kérheti, hogy gyermekét a kotelezd
benntartézkodas alol mentesitsiik a tanitasi 6rak utan, az alabbi kérvény kitoltésével.

igazgato
KERELEM
Térgy:
Tisztelt Igazgaté Asszony/Ur!
ATulfrott e (sziild/gondviseld neve), azzal a kéréssel fordulok Onhdz, hogy
............................................................. nevi,......... osztdlyos gyermekemet a 16 6rdig tarté iskolai bent

tartézkodas aldl az aldbbi tdvozasi idépontok engedélyezésével felmenteni sziveskedjék. A tivozis
kérelmezett id6pontja (a megfelelé idépontot a megfeleld nap sordban ikszeléssel jelslje!):

HETFO: Otanitas utdn Oleckefras utin 016 érakor
KEDD: Otanitas uidn (Oleckeirds utdn 016 drakor
SZ}%RI?A: . Otanitas utan Oleckeirds utan {116 orakor
QSUTORTOK: Otanitas utdn Oleckeirs utdn [116 orakor
PENTEK: Otanitas utdn Dleckeiras utan 316 orakor
INAOKIAS: oo
Csévharaszt,............. €V ... hé ... nap

Tisztelettel:

sziilé/gondvisel6 aldirasa

Hatarozat
Engedélyezem, hogy nevil osztalyos
gyermek a 16.00-ig val6 kotelezs iskolaban térténé benntartézkodas aldl a leadott kérelemben foglaltak
alapjan mentesiiljon és a sziil6/gondviseld 4ltal kért idépontban tavozzon az iskolabol.

Indoklas
A fent nevezett gyermek gondviselSje a ............... tanévre leadott kérelem alapjén, —mely gyermeke
iskoldban térténd délutani tartdzkodésarsl szol —a kételezé bent tartdzkodés végének idejétol eltérd
id6pontban kérte gyermeke iskolabol torténd tdvozasat. Ezen sziil6i nyilatkozat alapjan, valamint a 2011.
CXC torvény a kdznevelésrl 27. § rendelkezésének megfelelfen adtam meg a felmentést.
Csévharaszt, ........... €V i, ho ........... nap

igazgatd
Hatarozatot kapja:
1.) Gondvisel6
2.) Irattar



Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntarto tankeriileti kdozpont megnevezése: Monori
Tankerideti Kozpont OM azonosité: 032495

Balla Karoly Alaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
Jigyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki

A kiznevelési intézmény

Megnevezésel

L1. Hivatalos neve: Balla Kéroly Altalénos Iskola
Feladateliatasi helyei

1.2. Szekhely: 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B.
Alapito és a fenntartd neve és székhelye

1.3. Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

1.4. Alapitoi jogkdr gyakorloja:  emberi erdforrasok minisztere

1.3, Alapito székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
1.6. Fenntarto neve: Monori Tankeriileti Kézpont
1.7. Fenntarto székhelye: 2200 Monor, Petdfi Sandor utca 28.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 032495

Koznevelési alapfeladatai
1.8. 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B.
1.8.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatdas
1811 nappali rendszert (felvehetd maximdlis tanuldi létszdm: 284 f6)
1812 alsé tagozat, felsd tagozat
1813 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

1814 a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathard sajdtos nevelési igényti
gvermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyvatékos, egyéb pszichés fejlddési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszertl (felvehetd maximdlis tanuloi Iétszam: 15 f6)

1815 integracios felkészités
1.8.2. egyéb foglalkozdsok:
napkozi
tanulészoba
1.8.3. iskolai kényvidr:

kdmyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latia el



1.84. mindennapos testnevelés biztositdsdnak modia:
egyiittmikddésben, megdllapodds alapjdan
1.8.5. a tesinevelésdrak keretében megvaldsitott
uszasoktatdas médja:
egyiittmiikodésben, megdilapodds

alapjdn

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznélat joga

1.9. 2212 Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B.
1.9.1. Helyrajzi szdma: 41/6

1.9.2. Hasznos alapteriilete: 950 nm

1.9.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
1.9.4. Fenntartc jogkdre: vagyonkezeldi jog
1.9.5. Egyéb: Csévharaszt, Ady Endre utca 39/B, Helyrajzi szdma: 41/6,

Bruttd alapteriilete: 400 nm, KIK jogkire: ingyenes
haszndlati jog, Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
Miikidtetd neve: Csévharaszt Kozség Onkormdnyzata,
Miikodtets székhelye: 2212 Csévharaszt, Kossuth it

43/B</p>
Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Belsd eliendrzési szabalvzat

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

~biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb
belsé szabalyzataiban eldirt) miitkodését;

—segitse el6 az intézményben folyd nevel6 ¢s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
—segitse eld az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

-az, iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzeésérol;

—feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai (pedagdgiail) é€s jogi elbirasoktol,
kévetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt,

~szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikédésével kapcsolatos belso és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd dolgozdjogai és kitelességei:

1.A belso ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
o az ellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;
e az ellendérzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

2.A belso ellendrzést végzo dolgozd kételes:

¢ az cllendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels$ szabalyzataiban foglalt
eléirdsoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szdban kozélni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzétt dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd] kapott utasitas szerint
1dében megismételni.

Az ellendrzott dolgozo jogai és kitelességei:
1.Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
o az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megallapitasira vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kizvetlenfeletteséhez.
2.Az ellendrzott dolgozo kiteles:
e az cllendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit teljesiteni;
e g feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzest végz dolgozd a belsd ellendrzést kételes a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasédban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen feletteset tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenbrzést
végzd, illetve az ellendrzdtt, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltardsa esetén az ellenorzést végzoének:

e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;

e ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell



A belst ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllentrzi az iskola 6sszes dolgozdjénak pedagégiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegii munkajat;
o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o eclkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
o feltigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett;
folyamatosan ellentrzi:
o a gazdalkodassal 6sszefliggd adminisziracids feladatokat;
o atanulok és a dolgozok élelmezésével Bsszefliggd tevékenységet;
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabélyszerii végrehajtasat,
o folyamatosan ellendrzi a dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.

Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellenérzi a hozzé beosztott dolgozok nevels-oktatd és tgyviteli munkajat, ennek
soran kiilénésen:
o aszakmai munkak&zosségek, szakmai munkacsoportok vezetdinek tevékenységét;
e apedagbégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagbgusok adminisztricids munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktaté munkédjanak modszereit és eredményességét;

Munkak&zosség-vezettk:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok nevel-oktato
munkajat, ennek sordn kiiléndsen:
o apedagogusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
e atanulok frasbeli munkajanak javitasat
e atanulok osztilyzatainak szdmat, adminisztraciojat

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes tanévekre vonatkozé
ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést veégzo, illetve az ellenbrzitt dolgozok
kijellését az iskolai munkaterv részét képez6 belsd ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsd ellenérzési
terv elkészitéséért az igazgatd a felelés. A munkakézosségnek munkatervben is rogziteni kell az
ellendrzések €ves litemezését. Ezért a munkakzosség-vezetSk a feleldsek. Az iskolai onértékeldsi

csoport (BECS) a jogszabalyban meghatarozottak szerint, sajat maga 4ltal kialakitott titemtervvel végzi
feladatait.

A PEDAGOGIALI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENT
RENDSE
A pedagégiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
mitksdesét,

o segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysigat,

O az igazgatdsig szdmdra megfeleld mennyiségli informéaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,



o szolgaltasson megfeleld szamh adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajival
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd,
e igazgatohelyettes,
e munkakozosség-vezetok.

Az igazgaté—az é&ltala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenbrzése soran:
e a pedagogusok munkafegyelme.
o atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsol6do adminisziricid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoricioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartésa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
az Orara torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépiiése €s szervezése,
e g tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagbégus egyénisége, magatartasa a tanitasi
6ran, a tanari kuleskompetencidk érvényre jutasa,
e az Ora eredmeényessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atanodran kiviili nevelémunka, az osztalyfonodki munka eredményei, a kozosségformalas,
e az iskolai vezetdi oralatogatasok,
e szaktandcsadoi tipust, kompetenciaalapt, segitségnyjtd szandéku latogatasok.

e 9 o o



Mupkaidé-nyilvantartds helyi rendje

Pedagdgusok

A teljes allast pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra.

A tan6raval lekotott rész 24 éra/hét tantargyfelosztas szerint.

A 24 ora/hét £616tt 32 oraig fennmaradé idében végzends feladatokat az igazgato az éves munkatervben,
a tantargyfelosztasban rendeli el.

A fennmaradé 8 6rdban végzett munkarsl nem kell nyilvantartdst vezetni, az a pedagégus kotetlen
munkaidejébe tartozik, amelyben nem kételes az iskolaban tartézkodni, hacsak az igazgaté vagy
helyettese el nem rendeli.



Didkigazolvinvok igénviésének rendje

2012. januar 1-t6]l a didkigazolvanyok igénylésének menete jelentdsen megvéltozott. Az
Oktatasi Hivatal hivatalos t4jékoztatéjaban részletesen itt olvashatnak errdl:
http://dbiskola.hu/_userfiles_/dbiskola/diakigazolvany-igenyles.pdf

A sziild gyermekével az okmanyirodaban elkészitteti a digitalis fényképet (az eljaras ingyenes),
melyhez az okményiroda tajékoztatdsa szerint a kvetkez6 dokumentumokra van sziikség:

e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

e lakcimkartya (sziiléé, vagy a gyermeké)

e agyermek személyi igazolviny, amennyiben van

A fénykép elkésziiltérél az okméanyiroda egy igazolast allit ki, melyet be kell hozni az iskolabal
Az iskola KIR rendszerben megigényli a didkigazolvanyt. Ehhez sziikséges j tanuloknal:
o agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
lakcimkértya (sziiloé, vagy a gyermeke)
a gyermek személyi igazolvanya, amennyiben van
okmanyirodai igazolas

Az eljaras 2016. januar 1 6ta dijmentes!

Régi tanuldink részére akkor tudunk 1j igazolvanyt kérni, ha a régi

o elveszett

e megrongalodott

e az adatokban (pl. lakcim) valtozas tortént
Az eljaras ebben az esetben is hasonld az eldzOhdz. A sziilé gyermekével az okmanyirodédban
elkészitteti a digitalis fényképet, melyhez az okmanyiroda tajékoztatasa szerint a kdvetkezod
dokumentumokra van szilkség:

e agyermek sziiletési anyaknyvi kivonata

e lakcimkartya (sziil6€, vagy a gyermekeé)

e agyermek személyi igazolvanya, amennyiben van.

A fénykép elkésziiltérél az okmanyiroda egy igazolast allit ki, melyet be kell hozni az iskoléaba.
Az iskola KIR rendszerben megigényli a didkigazolvanyt, melyet a 14 év alattiak esetében a
sziillonek ald kell frnia. Az igényléshez régi tanuldk esetében sziikséges az okmaényirodai
igazolas (amennyiben meg van), €s a régi didkigazolvany.

Az iskola az igénylés tényérdl egy igazolast nyomtat, mely két hénapig érvényes. Ezzel az
utazasi és egyéb kedvezményeket mar igénybe lehet venni. Az elkészilt didkigazolvanyt a
Iebonyolité az iskolaba postazza. Az igazolvanyok a kiallitas datuméto6l szdmitott 8 évig, vagy
a tankotelezettség végéig érvényesek.



Szilldi szervezet szervezeti ds mitkodési szabslyzata

L. rész
Altaldanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 73. § (1) bekezdése tovabba a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan a Balla Karoly Altalédnos Iskolaban iskolai szintii
sziiléi szervezet alakult. Az egyesiilési jogrol, a kézhasznn jogalldsrol, valamint a civil
szervezetek mikdésérdl és timogatasarsl sz616 2011, évi CLXXV. torvény 5.§-nak
megfelelden Iétrejott, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

A sziiléi szervezet neve: Balla Kdroly Altalinos Iskola Sziil6i Szervezete, A kdénnyebb
hasznalhatésag érdekében réviden: Balla Sziili Szervezet.

Székhelye: Balla Karoly Altalanos Iskola, 2212 Csévharaszt Ady Endre utca 39/b

IL. rész
A Balla Sziil5i Szervezet alapvetd céljai

1) A Balla Kéroly Altalanos Iskolaba jaré tanulék sziileinek képviselete a sziiléi jogok
érvényesitése és kotelességek teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érints
kérdésekben a véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog gyakorlasa.

2) A A Balla Kéroly Altalanos Iskola tanuléit érintben a gyermeki, tanuldéi jogok
ervényesiilésének, a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése.

3) A A Balla Karoly Altaldnos Iskola intézményi tandcsaban vald sziiléi részvétel biztositasa
valasztott képvisel6i Gtjan.,

4) A A Balla Karoly Altaldnos Iskola allami iranyitasat biztosité tankeriilet, illetve az egyes
fenntartéi jogokat gyakorlé keriileti &nkorményzat teriiletén miksdd egyéb oktatasi

intézmények sziiléi szervezeteivel valo egyiittmitksdés.

5) Hozzajérulds ahhoz, hogy az oktatds feltételei biztositottak, mindsége fenntarthatd illetve
tovabb javithato legyen a Balla Kéroly Altalanos Iskolaba jaro6 gyerekek érdekében.

III rész
A Balla Sziildi Szervezet alapvetd feladatai

1) A szilok tdjékoztatdsa, véleményiik kikérése és érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatasaval, az oktatds koriilményeivel kapesolatos kérdésekben.

2) Az intézményi tandcsba delegalt tagok illetve a sziilsi szervezet képviseletére megvalasztott
tagok segitése véleményiik kialakitisaban és beszdmoltatisuk tevékenységiikrél.

3) Az oktaté-nevelé munkat egyiittmilkdésiikkel segité sziilék Osszefogisa. A sziil6k-sziilok,
a sziilok-nevelétestiilet, a sziillok-didkonkorményzat, a sziilok-sziiléi szervezet kiztti
kapcsolat kialakitdsa, megszervezése és miikadtetése.



4) Az intézményben folyé oktatasi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalés, észrevétel
kialakitasa, a pedagdgiai munka tdmogatasa, az oktatasi feltételek javitasa.

5) Kapcesolatfelvétel €s egyiittmiikddés az intézményen kiviili, az oktatas és nevelés szinvonalat
megorizni €s javitani kivano helyi €s orszagos sziiloi és egyéb szervezetekkel, egyesiiletekkel.

6) A Balla Sziildi Szervezet kdzremiikodésének biztositasa a sz{il6k altal biztositott forrasokkal
valé gazdalkodasban, déntéshozatal forrdsteremtési kérdésekben.

IV, vész

Az iskola sziiloi szervezetének belso felépitése, miikodése, a miikodéssel kapcsolatos
alapelvek

1) A ISKOLA Sziiléi Szervezet tagjai a Balla Kéroly Altaldnos Iskoldban tanulé gyerekek
sziilei. Az osztalykdzosségeket a sziiloi szervezetben osztilyonként 2-2 vdlasztott sziilé
képviseli.

2) Az osztalykozosségek képviseldit — a feladat ellatasara vallalkozo sziilok koziil — a tanév
elején, az elso sziildi értekezlet elétt vagy utdn megtartott osztalyszintii szl6i szervezeti ilésen
az adott osztilykozosségek sziilei valasztjadk meg, sajit dontésiik szerint nyilt vagy titkos
szavazassal 1 évre legalabb 50%+1 szavazattal. A sziil6i ko6zosség ezzel a megvalasztott szilot
megbizza a sziiléi szervezet altal vallalt feladatok ellatasaval.

3) A megvalasztott képviseld visszahivhato, ha azt az osztalyba jard gyerekek sziileinek 10 %-
a kezdeményezi €s a visszahivast a szlilok legalabb 50 %-a + 1 6 szavazataval tamogatja.

4)YA Balla Szuloi1 Szervezet osztalyképviseldinek iilését az elsd sziildi értekezletet kdveté 15
napon beliili idOponira Ossze kell hivni. Az {ilés Osszehivasat a Sziilél Szervezet elndke
kezdeményezni.

5)A Balla Sziiléi Szervezet éves elsd {ilésén megvélasztja a kéttagih Valasztmanyt — a
Vilasztmany elnokét és egy tagjat -, tovabba dont az intézményi tandcsba illetve egyéb, sziildi
képviselettel miikod6 szervezetekbe (pl. teleplilési szintil) delegélt tagok személyérdl. A
Vialasztmany tagjai ezeket a képviseleti feladatokat is ellathatjak. A Vilasztméany tagjainak
valasztdsa €s esetleges visszahivasuk modja megegyezik az osztalyko6zosségek képviseldinek
és visszahivisanak modjaval.

6) A Vailasziminy feladata a Balla Sziiléi Szervezet munkdajanak szervezése, liléseinek
Osszehivasa, a sziiléi érdekek keépviselete az azonnali dontést igényld kérdésekben, a
nevelotestiileti {iléseken a sziiléi képviselet biztositdsa. Jogi személyiség hidnydban a
Vélasztmany tagjai egyetemleges személyes felelGsséget vallalnak azon pénzeszkdzok
kezeléséért, amellyel a Balla Sziiléi Szervezet rendelkezik. A ISKOLA Sziiléi Szervezet
rendelkezésére allo forrasokkal vald gazdalkodisrdl a Vdlasztmany a tanév elsé ISKOLA
Sziildi Szervezeti iilésén koteles beszdmolni,



7) A Balla Sziiléi Szervezet torekszik arra, hogy valamennyi sziilé hozz4jaruljon a forrasokhoz,
de az oktatds ingyenességének alapelve miatt minden sziilére kételezd fizetdsi kotelezettséget
nem irhat eld.

8) A DBalla Sziil6i Szervezet a miikodésével és az érdekek képviseletével kapcsolatban a
kovetkez6 elveket fekteti le:

a) A teljes intézményt, vagy az intézménybe jard valamennyi tanulét érinté kérdésekben
véleményezési, ill. javaslattételi jogukat a Vilasztmany tagjai vagy az altaluk kijelslt
személy(ek) gyakoroljak, a képviselet sordn kételesek sziiléi szervezetben egyszerli tobbséggel
elfogadott allaspontot képviselni. Térekedni kell arra, hogy ezekben a kérdésekben a ISKOLA
Sziilél  Szervezet egészének  véleményét  beszerezzék. Valamennyi  sziilének,
osztalyképviselének biztositani kell a tajékozott véleménynyilvanitas jogat.

b) Ha egy kérdés csak a tanulék vagy sziilék egy 1€sz€t érinti, az érintettek véleményét kell
kiilén beszerezni.

¢) A sziil6k véleményének beszerzése érdekében kezdeményezni lehet az osztilyszintil sziiléi
szervezetek Osszehivasat, lehetdség szerint rendkiviili sziiléi értekezlethez kapesolodoan.

A Balla Sziiléi Szervezet képviselbinek tilését 6ssze kell hivni A tagintézményi sziilsi
szervezeti allasfoglalds az egyes osztalykizosségekben elfogadott sziiléi 4llasfoglalésok
alapjan megéllapitott t5bbségi 4llaspont.

9} A Balla Sziil6i Szervezet rendes iiléseinek idépontjat az intézmény éves munkatervében
rogziteni kell.

10) Az iskolai szintii sziiléi szervezet tilése nyilvanos. Ezen a sziil6k és a intézményben oktatd
pedagogusok — szavazati jog nélkiil — barmikor részt vehetnek, a ISKOLA Sziili Szervezet
tagjai hozzasz6lasi lehetdségiikrél egyszerti tobbségi szavazassal déntenek. Allando meghivott
az intézmény vezetdje, a didkonkorményzat elntke, az iskolai alapftvany képviseldje, de
meghivast kapnak a aktudlis tigyekhez kapcsolddéan az illetékes személyek, kiilondsen a
tankeriilet és a kertileti 5nkormanyzat képviselsje.

11) A valasztott osztalyképviselst akadalyoztatisa esetén az osztalyabol felkért sziil6 teljes
joggal helyettesitheti a sziil6i szervezet iilésein, illetve a napirendi pontok ismeretében
véleményét az lilés kezdetéig frasban a Valasztmany elndkének megkiildheti. Ha az
osztalyképviseld kétszer egymés utdn nem jelenik meg az llésen, és helyettesrdl sem
gondoskodik, akkor — a koriilmények mérlegelése meliett — kizarhatja magat, és osztalya sziil6i
koz6sségének 1ij képviselst kell delegalnia.

12) A Balla Sziiléi Szervezet kiilonb6z6 tigyekkel kapcsolatosan sziiléi munkacsoportokat is
alakithat (pl. palyavalasztisi, szabadidds, peénziigyi, gyerckvédelmi stb) hatdrozott vagy
hatarozatlan idére.



V. rész
A tagintézmeény sziiloi szervezetének jogositvanyai
1)  Dont sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol.

2)  Dont a Valasztmény tagjairol, az intézményi tandcsba és egyéb testiiletekbe delegalt
képviseldinek megvilasztasardl.

3) Eljar az EU Alapjogi Chartajaban, a Gyermek Jogairdl sz6l6 ENSZ Egyezményben, a
Szildi Jogok és Kotelezettségek Furdpai Chartdjaban, tovabba a nemzeti kdznevelésrol szold
térvényben, meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése és sziildi kotelességek teljesitése
érdekében.

4} Véleményt nyilvanit az iskola munkatervével kapcsolatosan, a fakuiltativ hit- és
vallasoktatas idejének és helyéneck meghatarozasarol, az intézmeény szervezeti és mukodési
szabélyzatanak elfogadasa és mddositasa esetén, a valaszthatd tantargyak meghatarozésakor,
az esetleges reggel 8 dra elétti tandra-kezdésrdl, tovabba minden olyan kérdésr6l, amelyet az
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata ebbe a korbe utal.

5) Kezdeményezheti rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet 6sszehivasat.

6)  Targyalja a sziildket érintd kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja a kozos allaspontot,
amit azutdn a Valasztmany tagjai az iskolavezetés illetve a fenntarto felé, illetve a kiilonbozd
testiiletekbe delegalt sziilok sajat képviseleti jogkoriikben rugalmasan, konszenzusra készen
vagy eéppen hatdrozottan képviselnek a Balla Sziil6i Szervezet elézetes felhatalmazésa alapjan.

7y Kérdéseket tehet fel — a delegaltakon keresztiil — az iskola vezetdinek az intézmény
miikddését érintd valamennyi kérdésben.

8)  Megjeleniti a kisebbségt véleményeket.

9)  Kezdeményezheti sziildi értekezletek, a sziilok, didkok és/vagy a tanarok részvételével
zajlo kozos forumok Osszehivasat, tovabb onalldan is szervezhet sziiléi Gsszejoveteleket,
programokat, tovabbképzéseket, tréningeket.

10) Segiti — a tanuldk kérésére — a didkonkormanyzat munkajat.

11) Kozremlkddik a sziilék tdjékoztatdsdban a megeldzd tanév végén azokrol a tankdnyvekrél,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrél, ruhazati €s mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz szitkség lesz. A Vilasztmany kételes azt az
allaspontot kézvetiteni az iskolavezetés felé, hogy ezekrdl a Balla Sziiléi Szervezet bevonasaval
sziilessen dontés.

12) Kozremitkodik a sziildk tajékoztatasaban az iskolatdl kolcsdndzhetd tankényvekrol,
taneszkdzokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyUjtani a sziildi kiadasok csékkentéséhez,

13) A sziil6i szervezet mikddési feltételeirdl az intézmény vezetdje gondoskodik, az iskola
szervezeti és mlkddési szabalyzatdban rogzitett modon. A sziiléi szervezet részére vagy tagjai



részére érkezd postai killdeményeket az iskola koteles iktatni és felbontatlanul a legrévidebb
idén belil eljuttatni a cimzettekhez pl. a gyerekek révén. A sziildi szervezetnek cimzett
leveleket a Valasztmény elntkének, akadalyoztatdsa esetén valamelyik valasztmanyi tagnak
kell kézbesiteni.

VI rész
A Balla Sziil6i Szervezet mitkodési szabdlyai
1) Az osztaly szintii sziil6i kzosségek mikodése

a) Az osztily szintli sziil6i kozdsség rendes értekezleteit a sziil6i értekezlettel azonos napon, a
sziil6i értekezlet elbtt vagy utén tartja.

b) Rendkiviili sziildi értekezletet vagy szilléi szervezeti iilést kell Ssszehivni a sziildk
harmadanak kérésére. A rendkiviili sziil6i értekezlet vagy sziildi szervezeti iilés 6sszehivasardl
a kezdeményez6k gondoskodnak, amelyre a kapcsolédé tigy fliggvényében meghivhatjak a
Valasztmany tagjait, az érintett tandrokat vagy az intézmény vezetdjét.

¢) A sziildi szervezet értekezlete hatarozatképes, ha az osztilyban tanuld gyerekek sziileinek
tobb mint fele (50 % + 1 {6 ) jelen van.

4) Az osztaly szintii sziiloi kozosség két valasztott képviseléie egyben az osztalyszinti sziiléi
kozdsség vezetdi feladatait is elldtjak, feladataik és feleldsségiik a Vélasztmany tagjai¢hoz
hasonléak. A valasziott képviselk kotelesek kiilonosen az osztalypénzzel felel6sen
gazdalkodni, tovabba kotelesek tajékoztatni az értekezleten torténtekrs! és a hatdrozatokrol a
meg nem jelent sziiloket is.

2) A Balla Sziil6i Szervezet m(ikddési szabalyai

a} A Balla Sziil6 szervezet rendes iiléseit a tanév elsé szil6i értekezletei elétt, az elsd sziildi
értekezlet utdn, novemberben, a mésodik szildi értekezlet eldtt tovabba aprilisban és a
pedagbgus naphoz kapcesoléddan tartja.

b) A Balla Sziil6i Szervezet dsszehivasarél Valasztmany elnoke, akadélyoztatisa esetén egyik
tagja gondoskodik €s a Valasztmany tagjai megosztva vezetik le. A rendes iiléseket irdsban, a
tervezett napirend kozlésével és a dontést igényld kérdésekkel kapcsolatos irasos
elbterjesztések megkiildésével, legaldbb az tilés idépontja elétt 5 nappal, levélben vagy e-
mailben kell Gsszehivni. Az eléterjesztéseket azok jellegébél adoddan az intézmény vezetbje
vagy a Vilasztmany valamely tagja késziti el. Az iilésen az adott kérdést az eldterjeszté adja
eld.

c) A Balla 3ziiléi Szervezet rendkiviili tilését dssze kell hivni, ha azt az intézmény vezetdje
vagy legalabb 3 osztaly képviseldi kérik. Rendkiviili iilés sszehivésa esetén torekedni kell arra,
hogy az tilés idSpontjat legaldbb 8 nappal kordbban kézéliék, a napirendet és az irasos
eloterjesztéseket az osztalyképviseldk legalabb 3 nappal az iilés el6tt kézhez kapjak.



d) Nem érvényes a szilloi szervezet azon dontése, amelynek meghozatala el6tt legaldbb 3 nappal
az osztalyképviselbk a elOterjesztéseket irasban nem kaptak kézhez. A kézbesités torténhet az
osztalyképviselok 4ltal megadott e-mail cimre. Az e-mail cim valtozasabol fakadd
fennakadasokért az adatvaltozast be nem jelentd képvisel6 a felelds.

e) A Balla Sziiléi Szervezet hatirozatképes, ha a tagoknak legalabb fele plusz 1 {6 jelen van.
Hatarozatképtelenség esetén a Sziil61 Szervezet iilését az elére meghirdetett idépont utan 60
perccel Ujra Ossze lehet hivni, az igy Osszehivott (ilés a megjelentek szdmatol fliggetleniil
hatarozatképes. A sziildi szervezet a dontéseit egyszerQ szotobbséggel hozza, az eldzéekben
felsorolt elvek figyelembe vételével. Személyi kérdésekben, elozetesen szotdbbséggel hozott
hatarozat alapjan titkos szavazéssal is donthet, minden egyéb esetben a szavazas nyilt.

f) Az iilésekrdl emlékeztetd késziil, amit a Balla Sziildi Szervezet két, ezzel megbizott tagja
hitelesit. A sziil6i szervezet az emlékeztetdket és hatirozatait koteles nyilvanossdgra hozni. Az
iktatast a két vélasztott képviseld kdzdsen kezeli, akik azt a megbizasuk megszinése utin
kotelesek atadni az utddjaiknak. A sziildi szervezet a nyilvanossagot és a hozzaférhetéséget az
iskola honlapjan valo megjelenéssel teljesiti.

g) A sziilok valasztott képviseldi mind osztaly, mind intézményi szinten kotelesek rendszeresen

tajékoztatni a sziiléket a munkdjukrol. Erre a célra levelezOlistakat és/vagy internetes feliiletet
is 1étre kell hozni.

VII. rész
Ziro rendelkezések
Jelen szabalyzat elfogadasat kovetden azonnal hatalyba lép.
A szabalyzatot a Balla Sziiléi Szervezet egyszer( tobbséggel modosithatja.
A Balla Sziil6i Szervezet barmikor donthet sajat feloszlatasarol is. Ebben az esetben az adott
idépontban gazdalkodasi felelosséggel rendelkezd Valasztmanyi tagok kotelesek a sziilok felé
a pénzeszkdzokkel elszdmolni. A megsziinéskor rendelkezésre allo pénzeszkszoket biintetdjogi

felelosségiik tudataban a felelds személyek kotelesek haladéktalanul és maradéktalanul a Balla
Diakokért Egyesiilet szamlajara atutalni.



Didkdnkerminyzat szervezeti és mikidési szabdlvzata

A Didkonkormanyzat (tovabbiakban DOK) a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 120. § (3) bekezdése alapjan a kovetkezdk szerint hatirozza meg a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatat:

- ezen Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat a fent megnevezett iskola tanuldi,
tanulokdzdssége 4ltal létrehozott DOK szervezeti felépitését &s miikodési rendjét
szabalyozza.

Altalinos rendelkezések:

1. A DOK legf6bb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
¢rdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanulékat érint§ valamennyi kérdésre, igy kiilénisen a
kovetkez6kre: a hazirendben, szervezeti és mitkédési szabalyzatban meghatéarozoit jogokra,
kotelezettségekre, a DOK didkképviselettel kapesolatos jogaira,

3. ADOK a tanuléi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai élet segitésében, szervezésében
is. Pl sportélet-, tirdk-, kiranduldsok-, kulturdlis programok szervezése, tanulmanyi munka
(versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.) segitése.

4. A Didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatal a Didkonkormanyzat fogadta el,
€s a Neveldtestiilet hagyta jova.

5. A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik. A DOK a
munkatervét a segitd pedagégussal, valamint az igazgatéval torténéd egyeztetést kovetéen
hatdrozza meg. A munkatervet a DOK hatéarozattal hagyja j6vd. A munkatervet minden
tancévben legkés6bb oktober 15-ig kell elfogadni.

Az iskolai demokracia csak a didkok aktiv részvételével, sajat tigyeinek konkrét intézésével
teljesedhet ki. Az 6ntevékenységet, az Snkormanyzatot bevezetni nem lehet, a didksagot erre
ranevelni, alkalmassa tenni viszont igen.

Arra kell torekedniink, hogy didkjaink kapjak meg az @énallé gondolkodas, az alkots, a
megvalositas élményét, vallaljak az ezzel jard felelésséget, a kockézatot és az esetleges
sikertelenséget is.

A diakdnkormanyzat f6 nevelési feladata ezen altalanos képességek kialakitasa és fejlesztése,
kiilonds tekintettel az egylittmiikodés és az egyiittérzés képességeire egyének és csoportok
kozott. Gyakorlati célja az, hogy a diakok tervezéi, kialakitoi és szabalyozoi, azaz gazdai
legyenek a mindennapi didkéletnek.



I. FEJEZET

A Didkénkormanyzat feladata, céljai:

1. Elkésziti sajat szervezeti ¢€s milkodési szabalyzatat. (A szabalyzat vonatkozasaban
egyeztet az iskola vezetésével.)

2. Aziskola tanuloinak érdekeit képviseli minden olyan férumon, ahol a tanuldkat érint6 vagy
érdekld kérdésekrdl esik szo, legyen az iskolai vagy iskolan kiviili esemény.

3. Evente legaldbb egy alkalommal dsszehivia a kozgyfilést.

A Didkdnkormanyzat szervezeti felépitése:

1. A Balla Karoly Altaldnos Iskola didkonkorményzata mar 1. osztalytdl kezdve
milkédteti  didkképviseleti rendszerét. Az alsé osztalyosokat is megilleti az
érdekképviseleti és érdekérvényesitési jog. A diakdnkormanyzat szervezetében 1évd
barmelyik programon részt vehetnek, véleményiiket, javaslataikat elmondhatjak
tanitéiknak és a DOK tagjainak.

2. A diakénkormdanyzat leglelsébb foruma az iskolai kdzgytilés vagy diakkozgylilés. Az
évi rendes diakkozgytilést tanévenként legalabb egyszer kell megtartani. Rendkiviili
didkkozgyllés Gsszehivasat a didkonkormanyzat vagy az iskola vezetje barmikor
kezdeményezheti.

A didkkozgyiilésen a kivetkez6 napirendeket kell el6terjeszteni:

e Beszamold a didkonkormanyzat milkodésérdl (pl. az el6z6 tanévben végzett munkardl,
eredményekr6l, jovobeni tervekrdl: munkaterv, szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasa, modositasa; hazirend-mddosito javaslatok elfogadasa stb.)

e Hazirend mdodositasok, munkaterv ismertetése.

e A didkok szdmara biztositani kell, hogy a didkkézgyhlésnek legyen olyan szakasza,
amikor a megjelentek kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat felé.

e Diakképviselo-valasztas.

e A didkénkorméanyzat kiildsttkozgylilést szervez: az osztalyok kiildstteket, DOK
tagokat valasztanak, akik szavazati joggal rendelkeznek.

o A napirendeket szavazasra kell bocsatani. A kiillddttek a beszamoldk meghallgatisa
utan szavaznak.

o Lehetdséget kell adni a résztveviknek, hogy kérdéseket tegyenek fel vagy modosito
inditvanyt terjesszenek eld.

e A médositd inditvanyrol kiilon szavazni kell.

e Ha a mddositast elfogadtak, akkor a vita lezdrasa utdn a végs® szavazaskor a
médositasokkal egyiitt kell szavazni a napirendi pontrdl.

A DOK iiléseird! indokolt esetben jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyzékoényvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanidcskozéds lényegét, a szavazds szdmszeri eredményét €s a hozott
dontéseket.

A jegyzbkényv elkészittetésérdl az elndk gondoskodik. Az filésen jegyzOkodnyvvezet6t
valasztanak. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti fvet.

A jegyzokonyvet a vezetGség €s a jegyzokdnyvvezeto irjak ala.
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II. FEJEZET

A Diakdnkormanyzat jogkérei

A jogszabélyok felhatalmazésa alapjén a Didkénkorméanyzat dont:

e a Diakdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerrél,

® egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e sajat mikodésének kérdéseird], hatdskorei gyakorlasardl és a mitkodéséhez biztositott
anyagi eszk6zok felhasznalasarél,

e aképviseldk megvalasztisarol.

A Digkdnkormanyzatnak egyetértési joga van

Az iskolai Szervezeti és Miikidési Szabalyzatnak jogszabalyban meghatarozott részeinek
elfogadaséaval és modositasival kapesolatosan. A 11/1994. MKM rendelet 4.§ (3) bekezdése c.)
pontja szerint ezek a részek a kivetkezok:

linnepélyek rendje, hagyomanyapolas,
didkdnkormanyzattal és mas diakképviseldkkel torténd iskolavezetéi kapesolattartas rendje,

a Diakénkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiség, berendezések,

koltségvetési timogatas),

a Diakénkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelslése, hasznalati rendjének

megéallapitdsa, hasznalati jogdnak megvonasa,

— a mindennapi testedzés formai,

iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas formai és rendje,
szocidlis tAmogatés megallapitasdnak, felosztasanak elveirél,

tanuloi véleménynyilvanitas rendszere,

tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje és formai,

tanuldk jutalmazasanak elvei és formai,

fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei,

tanuléi jogviszonnyal Gsszefiiggd barmely egyéb kérdés szabalyozasakor.
Az 1skolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A tanuldi szocidlls juttatdsok elosztasanak elvei nevel6testiileti meghatarozésakor.

A Didkonkorményzat véleményét kotelezd kikérni:

Tanulo ellen indult fegyelmi eljaras sordn az iskolai Didkénkormanyzattél.

Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megéallapitasaval kapcsolatos fenntartéi diintés eléit.



Az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelGtestiileti elfogadasakor a tanulékat

érintd programok tekintetében.

A tanuldk nagyobb kizosségét érinth kérdésekre vonatkozd dontések meghozatalahoz.
A tanulok helyzetét értékeld és elemz06 beszamoldk elkészitéséhez és elfogadasakor.

A tanuldi palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Az iskolai sportkdr miiksdési rendjének megallapitasdhoz.

Napkozi, tanuldszoba felvétel elveinek meghatdrozdsahoz.

Tandran kiviili tevékenység formainak meghatirozaséhoz.

A Diakdnkormanyzatnak joga van altaldnos javaslattételre és véleményezésre a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A tanulék véleménynyilvanitasat felettes forum (nevelGtestiilet, igazgatd, sziiléi szervezet,
fenntarto) elé viszi.

HI. FEJEZET
A Diakonkormanyzat elnoke
1. Az Iskolai Didkbizottsag minden tagjat jelélhetik elndknek. A jeloléshez legalabb
harom {6 jeldlése sziikséges. A tagok tnmagukat is jelolhetik.

2

A szavazas titkos. A szavazas akkor érvényes, ha a szavazasra jogosultak legalabb
kétharmada jelen van, €s az érvénytelen szavazatok szdma nem haladja meg a leadott
szavazatok 5%-at.

3. A Didkénkormanyzat elndkének megbizatisa egy tanévre sz4l. A tanév elso lilésén meg
kell véalasztani.

4. A Diadkénkormanyzat elndke visszahivhato, ha
e az osztalyok osztalytitkdrainak 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nytjt be,
e aziskola tanuldinak 1/5-e aldirdsaval hitelesitve kezdeményezi.

5. A visszahivasrdl az Iskolai Didkbizottsag titkos szavazédssal dont.
A Didkénkormanyzat elnékének feladatai:

dsszehivja €s vezeti az Iskolai Didkbizottsag tléseit,
iktatja az Iskolai Didkbizottsag iiléseir6l keésziilt jegyzokonyveket,

a Diakonkorményzat munkacsoportjanak tevékenységének koordinalasa.



Az eInbk megbizatisa megsziinik:

ha az elnok tanuldi jogviszonya az iskolaval megszlnik,
lemondassal,
visszahivassal,

mandatuma lejarasaval.

IV.FEJEZET

A patronalé pedagogus
A Patrondlé Pedagdgust a NevelGtestiilet kéri fel a Diékdnkorményzat munkéjanak segitésére.
A Patronald Pedagdgus feladatai:

kapesolatot tart a Nevelétestiilet és az Iskolai Diakbizottsag kizott,
osszehivia az Iskolai Didkbizottsagot

Diakénkormanyzat énkorményzatisagat nem sértve segiti annak munkajat,
aktivan részt vallal az informéciéaramlés folyamataban.

Allando résztvevéje az Iskolai Didkbizottsig tiléseinek. A patronald pedagdgus az Iskolai
Diékbizottsag tilésein napirendi pontot terjeszthet eld, felszélalhat, véleményezhet.

V.FEJEZET
A Didkdnkormanyzat tagjainak jogai

Az iskolai Diakénkormanyzatnak tagja minden, az iskola tanuldi jogviszonyban 4allo didk -
kivéve, ha irasos nyilatkozattal ennek ellenkez6jérdl rendelkezik.

A Digkénkorményzat tagjainak az alapvetd, jogszabélyok és a Hézirend 4ltal garantalt jogain
tal specidlis, a didkdnkorményzati tagsaggal Osszefliggd jogai vannak.

Ezek a jogok a kévetkezék;

A Didkénkormanyzat tisztségeire valaszthat és valaszhat6. Ez a jog el nem vonhatd.

Didkonkorményzati tagsagatdl az iskola tanuloit megfosztani, illetve a didkdnkorményzat
munk&jabol kizarni nem lehet.

Igénybe veheti a Didkonkormanyzat, illetve az Iskolai Diakbizottsag 4ltal biztosftott
lehetdségeket, szolgaltatasokat,

Erdekvédelmi segitséget kérhet a Didkénkormanyzattdl, annak vezetd szervétdl Az
¢érdekvédelmi segitség nem tagadhaté meg.



Kérdeéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kozvetleniil fordulhat az Iskolai
Bizottsdg minden tagjahoz, a Didkdnkorméanyzat Elntkéhez, a Patronald Pedagdgushoz.

Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon beliil érdemi valaszt
kell kapnia.

A DOK tagok feladatai:
» Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kézvetett médon az iskola vezetése irdnyaban.

. Osszegyﬁjten_i_ az osztilyukban felvetdd$ igényeket, problémakat és otleteket, és azt
tovabbitani a DOK illetékesének.

» Tajékoztatniuk kell az osztalyukat a DOK munk4jardl, dontéseird], eredményeirsl.

* Részt venni a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errdl a DOK vezetdségének valamely tagjat
eldzetesen tajékoztatniuk kell €s helyettesrdl kell gondoskodniuk.

* Legjobb tuddsuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat hataridoére
végrehajtani.

VI. FEJEZET
A Didkénkormanyzat kapcsolati rendszere

— A Diakdnkormanyzat kapcsolatot tart: az Igazgatdval, az iskolavezetéssel, a
Nevelétestiilettel, a Sziiléi Munkakozosséggel, az also-felsd tagozat Munkakézisség
vezetbivel.

— A kapcsolattartasért a Didkonkormanyzat Elntke felel, a feladatot tovibbadhatja, dtruhazhatja
egyéb feleldsokre.

— A Didkdnkorményzat az informacidkat a kapcsolati halén keresztiil folyamatosan dramoltatja;

-Az Elnck, illetve a felelostk a megszerzett informacidkkal rendszeresen ellitja a
Didkdnkormanyzat tagjait, tisztségviseloit.

— A kapcsolattartds mddjai egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerint.

VIIL. FEJEZET

Létesitmény €s helyiséghasznalat
. Az iskola helyiségeit az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan hasznalhatja a
Didkdnkormanyzat

. A helyiségek kulcsat barmelyik didk elkérheti, alairasaval feleldsséget vallal a helyiség
rendjéért, berendezéseiért.



- A helyiség karbantartasi, feltjitasi koltségeit kitlsn megéllapodas alapjan az iskola fedezi.

Zaro rendelkezések
. A Diakénkormanyzat Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat évente feliil kell vizsgalni. Ezért a
Diakénkorményzat Elnoke felel.

A Diakonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban a Nevelétestiilet
egyetértési jogot gyakorol. A Nevelbtestiilet egyetértését csak abban az esetben tagadhatja meg,
ha a Diaktnkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata jogszabdlyt, illetve felsdbb
szabalyozast (mint Hazirend) sért, azzal ellentétes jogokat, kotelességeket, eljarasmodokat
fogalmaz meg.

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot a Didkénkormanyzat Elnéke terjesztette el6, és az
Iskolai Digkbizottsdg a hatalyos szabalyzasok szerint j6vahagyta.

A Nevelotestiilet a Szervezeti és Mikodési Szabélyzathoz egyetérését adta.

Csévharaszt, 2023. szeptember 01.

Diakénkorményzat Elntke Segitd pedagogus

Igazgatd Igazgatohelyettes



Iratkezelést szabalyeat

A Monori Tankeriileti K&zpont altal meghatarozott szabalyok szerint. A
dokumentum csatolva.



AZ Ev pedagbgusa” dij odaitélésének szabilyzata

A Monori Tankeriileti K6zpont minden év majusaban pedagogus nap alkalmabol a tantestiilet
nagysagatol fiigeden megjutalmaz egy vagy két dolgozot. Intézménytinkbél egy 16 jogosult erre
a kitiintetésre. Az ,,Ev pedagdgusa” dfjat az a hatarozatlan idejd, teljes munkaidés pedagogus
dolgozonk kapja meg, akit a tanévben nydjtott teljesitménye, munkaja alapjan a tantestiilet arra
¢rdemesnek taldl. Kijelolése az igazgatd javaslata alapjan a nevelGtestiilet szavazasaval

térténik.



Hivatatil telefonhaszaslati szabdlyeat
A Monori Tankeriileti Kézpont Telekommunikacios eszkdzok hasznalatanak rendjérél szolod

20/2017. (V1.30.) szabalyzataban meghatarozottak szerint.
Intézménylinkben hivatali telefont hasznal az igazgatd, az igazgato-helyettes és az iskolatitkar.



Thzvédelmi szabalvzat

Kiilon dokumentumban, évente feliilvizsgalandd, megujitandé a Monori Tankeriileti Kézpont
kijeldlt munkavédelmi technikusa altal.

Thzriadd terv
Kiilon dokumentumban, évente feliilvizsgalandé, megujitandé a Monori Tankertileti Kézpont
kijelolt munkavédelmi technikusa altal.



Grakornekd Szabalyzat

Forvényi bivatkozds:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
térvény végrehajtasardl 2024, januar 1-ei hatdlyba 1épést kovetden létesitett foglalkoztatasi
jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A szabdlvaat revitleti &s személyi hatdbva:
A Balla Kéroly Altaldnos Iskola alabbi dolgozéira terjed ki:

o az intézményben, a munkakér bet6ltéséhez elbirt  vépzettséggel  és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, ,,Gyakomok™ fokozatba besorolt
pedagdgusra,

e azigazgatora,

o azigazgatd éltal kijelolt szakmai vezetdre (mentor).

A szabdlyzat eflia

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedéstik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasdnak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagdgushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulést.

A fogalmalk meghatdrosdsa:

Pedagogus fokozatok: 2023. évi LIL. térvény A pedagégusok 1j életpalyajarél 97.§ (1) A
pedagogus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett
legmagasabb, a munkakér ellatasdhoz e térvenyben eléirt iskolai végzettség, valamint allam
altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkaja ellatasihoz
kdzvetleniil kapcsolodo, azt kozvetleniil segité doktori cim, tudoményos fokozat, valamint
akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacios tevékenység, mindsito vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagbgus,

e) Kutatdtanar

fokozatokat érheti el.

Mentor: 86. § (2) A mentort az igazgatod jeldli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar
esetén — ha lehetséges — azonos tantdrgy tanitdsara foglalkoztatott pedagdgusok kéziil.
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

A portfélio: olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérheté a pedagdgus
szakmai Utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefiiggésben felmeritl nehézségei, sikerei, a
pedagoguskompetenciak fejlodése, egyrészt a tények titkrében, masrészt az onériékelés alapjan.



A gyvakorneki munkavégzés szabilyvai:

A gyakornok a kotétt munkaidd teljesitésén tali feladatok kézill csak a neveldtestitlet
munkajdban val6 részvételre, tovabba a munkakéréhez kapesolédé el6készitd és befejezd
munkakra kotelezhet6. Kotstt munkaidén tali tébblettanitds csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szdméra, ha a bet6ltstt munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné vélt. A tanitissal le nem kotitt munkaidejében a
gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményegység-
vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A mentor feladatal:

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellitott pedagogus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységeben, e korben segiti:-az iskola helyi tantervében és pedagdgial programjdban a
munkakdri feladataira vonatkozé eldirdsok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,-a
tanitasi 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz alkalmazott
segedleteknek, tankdnyveknek, taneszkizoknek a célszerii megvdlasztisdban,-a tanitisi 6rak
elbkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartaséval kapcsolatos irasbeli teend6k
ellatasaban,-a tanitdshoz kapesol6dé adminisztrécio elvégzésében,-a mindsits vizsgara vald
felkésziilésében, -félévente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét. A mentor
szilkség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakomok tanitdsi ordjét, és ezt koveten Oramegbeszélést tart, tovabbd, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzulticiés lehetdséget biztosit szamara. Az oraldtogatast a
mentor a haladdsi, mulasztdsi napléban alafrasaval jeloli, a konzultacidrél a résztvevok
alairasaval feljegyzés késziil.

DR R PP LS T v

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
elirja azt az idépontot, ameddig a gyakornok minésitd vizsgat koteles tenni, Az igazgatod
kijeloli a szakmaivezetdt (mentort), aki segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi
szervezetbe tOrténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Az igazgat6 a gyakornok minésité vizsgdra torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi
Hivatalnal targyév 4prilis 10. napjaig, a kétéves gyakomoki idd lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint. A munkaltaté kételes biztositani a jelentkezo
mindsitési vizsgan, mindsité eljarasban valo részvételét. (A mindsitési vizsgan, illetve
eljarasban valé részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.)A munkaltatonak
figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus-munkakérben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagdgus munkakérre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek
teljesitése alol, €s Pedagodgus 1. fokozatba keriil besorolasra.



Orszagos pedagdgiai-szakomai ellendrzés
1. Az cllendrzés alapia

Jogszabalyok:
e 20/2012. (VIII. 30.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kiznevelési intézmeények névhasznalatardl (145-156.8)

Utmutatok:

e  Orszagos Tanfeliigyelet- kézikdnyv az altalanos iskoldk szamara (masodik, javitott kiadas)
e Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (harmadik, javitott valtozat)

2. Onériékelési esoport

Az dnértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy onértékelési
csoport (OCs) iranyitja. A csoport 1étszdma 3 f5, akik az 1. sz. mellékletben talalhato szervezeti
diagram mentén végzik feladatukat.
A csoport szakmai irdnyitdja és koordinitora a mindenkori felsOs munkakzdsség vezetd.
Tagjai: alsos munkakdzésség vezeto, és az igazgatohelyettes.
A csoport feladata, hogy kozremiikddik

e az intézményi elvards rendszer meghatérozasaban,

e az adatgyiijtéshez szitkséges kérdések, interjuk dsszeallitasdban,
o az éves Onértékelési terv és az 6téves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban az értékelésbe bevont kollégak
felkészitésében, feladat megosztasaban

Az, OH informatikai tAmogaté feliilletének kezelésében

3, s Sunorvreloeles foalvamatn
e ot BRRERTLRURRIRS BRRRY siirkui s

e 1.Tantestlilet tijékoztatisa
e 2. Szabdlyzat elfogadasa, pontositasa

3. Intézményi elvards-rendszer meghatarozasa

3/a. Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata - rovid, egyszerti célok és feladatok,
mérhetd teljesitmeények €s elvarasok megfogalmazasa

3./b. Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd &s
intézmény szintjén)

o 4, Szintenként az tnértékeléshez sziikséges adatgylijtés
e 5. Szintenként az Onértékelés elvégzése
o 6. Az Osszegzd értékelések elkészitése

7. Eves dnértékelési terv készitése
8. Ot évre 52616 Snértékelési program készitése

4. Az ellendrzés terverdse
Az ellendrzés két szinten zajlik: intézményi és komplex.
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5, Ar ellendrzds litemerdse

Intézményi - 5 évenként
- Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

- Az intézményi éves Onértékelési terv tervezet készitésének hatérideje: minden évben a
tanévnyité értekezlet.

- Az 5 éves onértékelési program tervezet készitésének hatarideje: az 5. évet kivetd
tanévnyito értekezlet.

- Az Onértékelési program modositdsara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint
a tantestiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6. Az Beszeget éridheldsek

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok és intézményi Onértékelésck
Osszegzéset. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

Erosségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthet§ teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsGséges értékeket kaptak
(szorasuk nagy).

Az interjiknal az abban résztvevék Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és

fejleszthetd teriileteket.

T A dokumentumeok tdrulasa

Az dnértekelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti €s szakértoi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk
- Az, OH, tAmogato feliiletén,

- aszemélyi anyagban.

7

Az intézményi értékelések dokumentumait az igazgatdi iroddban taroljuk. Az Osszegzd
értékelést, az éves onértékelési tervet €s az Gtéves dnértékelési programot
- azigazgatdi iroddban;

8. Nvilvdnessag, bozzalférhetdsdy

Az Osszegzbd ért€kelés egyéni hozzdjaruldé nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhaté

(honlapon megjelenithetd).

Az értékelések az Onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi
anyagot kezelé munkatars szdmara hozzaférhetd kell, legyen.

Biztosttani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsd személyek szamdra: szaktanacsado,
tanfelligyeld, szakért0, munkaltato, fenntarto.
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Kérés esetén az igazgatd tajékoztatdst nyljthat az értékelésben részt veve felek részére az
eredmeényrol
(az dnfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

8.1, Feliilvizsgdiat, shiualizdlas
Jelen Intézményi Onértékelési Szabalyzatot sziikség (pl. jogszabélyvaltozas esetén) esetén, de
Minimum, 5 évenként kell feliilvizsgalni, s ha sziikséges, aktualizdlni.






