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BEVEZETES

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak (SZMSZ) legfontosabb funkcioja, hogy — a
magasabb szintli jogszabalyok el6irdsainak megfelelden — eldsegitse az intézmény életének
normaszabalyozdsat, egyuttal optimalizalja a pedagdgiai programban kitlizétt célok elérését, valamint

az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Derecskei Bocskai Istvan Altaldnos Iskola

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan
Intézményi alapadatok

Székhelye: 4130 Derecske, Szovati Gt 2.

Telephelye: Derecske, Lengyel u. 3-5.

OM azonosito: 031124

Az intézmény fenntartdja és mikddtetdje: Berettyoujfalui Tankertileti Kdzpont

Az intézmény sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentumban

A szakmai alapdokumentum kelte: 2021.09.01. szama: KLIK 031124001/00817-1/2021

Tankertileti azonosito: HB 1001
Tagintézményei:
Derecskei Bocskai Istvan Altalanos Iskola I1. Rékécezi F. Tagiskolaja Konyér, Rakéczi u. 18

Tankeriileti azonosito: HB 1004

Derecskei Boeskai Istvan Altalanos Iskola Tépei Tagiskolja Tépe, Kossuth u. 1.

Tankeriileti azonosito: HB 1003
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikodésének

garantdldsa, a kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényestilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
— sziiléi szervezet
— diakénkormanyzat
— Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéschez a fenntartd egyetértése szilikséges.
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1.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerQi és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapesolatban

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-vezetok, az intézményvezetd-helyettesek,
munkajat, a székhelyen az iskolatitkdrokat, és a pénziigyi feladatokat elldtd alkalmazottat.
Kapcsolatot tart a szakszervezettel, a kiézalkalmazotti tandccesal, a didkdnkormanyzattal, a sziiloi

kozosséggel €s az intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

— Tagintézmény-vezetok a konyari, €s a tépei tagiskoldkban
— Egy felsés (altalanos), és egy alsos intézményvezetd-helyettes Derecskén
A vezet6ség hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6ltéd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkédt kozvetlentil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevelbtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti. A
neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakézosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellato pedagogusok.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.
Nevel6é-oktatd munkat segité alkalmazottak

A székhely intézményben:
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A székhely intézményben:
— Keét iskolatitkar
— Informatikai rendszergazda
— Konyvtaros
— Pedagogiai asszisztensek
— Laborans
A tagintézményekben:
— Iskolatitkar Tépén és Konyaron
— 0,5 Pedagdgiai asszisztens Konyaron

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti dbrdja mutatja.

Diakkoriok, didkonkormanyzat

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal dsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelOtestillet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormdanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felsdfokt
végzettségll €s pedagdgus szakképzettségll személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg kétéves idétartamra. A diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus a
székhelyen az igazgatohelyettessel, a tagiskoldkban a tagintézmény-vezetdvel tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

A székhelyen és a tagintézményekben a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk, vagy az

osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.
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A tagiskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a tagiskolai sziiloi szervezet
véalasztmanya. A valasztmany munkéjdban az osztaly sziiléi szervezetek elndkei, elndkhelyettesel

vehetnek részt.

A tagintézményi sziiléi munkakozosségek képviseldi megvalasztjak a sziiléi valasztmany elnokét,
akit a nevelOtestiileti értekezlet sztiléi munkakézosség véleményezésével Erintett napirendi
pontjanak targyaldsaira meg kell hivni.

Az intézményvezetd segiti a sziiléi valasztméany folyamatos mukodését, biztositja azokat a
feltételeket, amelyek lehetévé teszik, hogy e kozosség gyakorolja jogait.

Elézetes véleményt kér a mikddési rend €s munkaprogram megallapitisara, €s azokat jovéahagyas
utan ismerteti az igazgatotanicesal, illetve a nevel6testiilettel.

A székhelyiskola, valamint a tagiskolak sziiloi vélasztmanyat az iskola vezetdje tanévenként

legaldabb 2 alkalommal hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munk4jardl és feladatairol.

Az iskola sziiléi valasztmany elndke kézvetlenill az igazgatdval tart kapcsolatot.

A tagintézményekben a sziiléi munkakdzosség vezetdivel a tagintézmény-vezetd, az osztalyok

sziil6i munkak&zosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapesolatot.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

|

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére egy 10 fos Intézményi Tanacs
miikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegélok
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tandcs kozotti kapcesolattartasért az iskola intézményvezetdje a felel6s. Az intézményvezet

félévente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tanacsnak.

Az intézményi tanacs tagjai:

Sziilék delegéltja Nevelbtestiilet Telepiilési onkor-

delegaltja manyzat delegéltja
Derecske szeékhely 1 6 216 116
Konyar tagiskola 16 116 116
Tépe tagiskola 116 116 116

Az intézményi tanics ligyrend alapjan mikddik, az igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és

fogadja el.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok €s az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

— az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;

— az igazgatOhelyettesekkel ¢és a  szakmai  munkak6zosség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan,
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— az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajld szakmai munkakdzdsségek

munkamegbeszélésein;
— az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozisségek vezet6i, illetve az osztalyfonoksk
a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdacidcserét az iskola vezetdsége ¢€s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakoézdsségek €s osztalyfonokok

egymas kozotti kapesolattartasat, informacideseréjét is.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves

munkaterve tartalmazza.
Szakmai munkakozosségeklkel valo kapesolattartas

A szakmai munkak&zdsségek, az osztalyban tanitod tanarok kozossége folyamatosan kapesolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkdnkorményzattal. A
kapcsolattartas a tanérai és a tandran kivilli teveékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz €s az iskola vezetbségéhez

fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapcesolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokdok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil6i kozosséggel és a sziiléi valasztméannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa az
éves munkatervben meghatarozott idépontokban tart fogaddérakat. A sziiléi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasdban. Ennek
érdekében egylittmikodnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kozosséggel. A
munkak6zosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet

szadmara bemutatdorakat tarthatnak.
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Diakonkormanyzattal valé kapesolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagbgusai és a didkdnkorményzat k6zotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi tilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
tagintézmény-vezetd, a hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a
didkénkormanyzat munkajarol. A didkénkormaényzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanul6kat érinté
és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat kezdeményezze. Szitkség
esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkénkorményzat képviseléi meghivast kapnak. A
Didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott

Iétrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkodr és az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a felsds
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az iskolai

sportkor tandrvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegoszids

Intézményvezet6

Az iskola intézményvezetbje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel

osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:

— Gyakorolja a Berettyoujfalui Tankeriileti K&zpont 4ltal raruhdzott jogkoroket.

— FEls6 fokon dént azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

— Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfokua fegyelmi jogkor gyakorldja.

— Szabélyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

— Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
{igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

— Ellenérzi az iskolai nevelé-oktaté munkat, az iskola lgyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

— Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

— Tizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a Tankeriilet altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

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

— Meghatdrozza az Oraldtogatasok alél felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési madjat.

Feladatai:

— Kiilsé kapesolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— Kapcsolatot tart a Berettydtjfalui Tankertileti K6zpont vezet§jével.
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Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l ¢€s hatdridére torténd
tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Elkeésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranyelveket ad az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérél, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer és

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplésérol.

Iranyitja a tanul6balesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozdsségek megalakuldsarol és miikddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a didkkozgyllés Osszehivasarol é€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl.

Irdnyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terilleteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok

mikédésének feltételeit.
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Irdnyitja és osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagbgus beosztast —
dolgozéinak tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkét végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast

alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanuldkozosség ¢€letét, a

didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevelé—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszer(isito
és jitd torekvések kibontakozéasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (gondviselje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi é&s ellendrzi az iskolatitkdrok —munk4jat, felligyeli a

didkonkormanyzatot segitd tanar tevékenységét.
Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovdbba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartasit, az

osztalyfonskok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegét.

Irényitja a szilldk tajékoztatdsaval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok, valasztmanyi értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradio miikddési feltételeit.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartsi és feltjitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Kapcesolatot tart a sziiléi kozosség képvisel6jével.

Felelés a havi ellatmany felhasznalasaért.
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatdrsai:

Tagintézmény-vezetd(k) vezet6i tevékenységét az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, vele

egylittmiikddve végzi.
Feladatai:

— Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetOségével.

—~ Gondoskodik a jogszabalyok, a fenntartéi dontések végrehajtasarol.

— Kozremiikodik az intézményi Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hézirend elkészitésében,
gondoskodik azoknak az arra jogosult férumokon valé megvitatdsarol, az elfogadott
dokumentumok megvalositasardl, az eredményesség és a hatékonysdg tervszerli és
rendszeres ellendrzésérol.

— Az igazgatoval egyiittmiikédve gondoskodik a nevelé-oktatomunka targyi és személyi
feltételeinek megvaldsitasarol.

—  Elokésziti az éves munkaterv tagiskolai programjat.

— A munkakézosség-vezetdk javaslata alapjan jovahagyja a neveldk tervezdmunkajat, a
tanmenetet, osztalyfénoki és napkozis foglalkozasi terveket.

— Elkésziti a tagiskola tantargyfelosztasat és az orarendet.

— Biztositja az iskola tanuldi és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

— Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérél, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlést.

— A tanftasi 6rdk és tanéran kiviili foglalkozasok latogatasaval, a beszdmolok valamint a
folyamatos megfigyelések utjan ellendérzi a nevel6-oktatémunka szinvonaldnak és
eredményességeének alakuldsat

— Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, kezdeményezi a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozdk feleldsségre vonasat.

— A kiemelkeds, illetve tartésan jo munkat végzd kozalkalmazottakat a belsd szabédlyzatokban
rogzitett kotelezettségek betartasaval elismerésre felterjeszti.

— Egyetértése szitkséges a tagintézményben dolgozék kinevezéséhez, felmentéséhez,
athelyezéséhez és anyagi elismerésben valé részesitéséhez.

— Elkésziti a neveldk, a kiilonboz felel6sok munkakori lefrasat.

— Gondoskodik a munkavédelmi, és egyéb szabalyok betartasarol.

— Ellenérzi a pedagbgusok és az tigyviteli dolgozé adminisztrativ munkajat.
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A felsos intézményvezeto-helyettes jogkire:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositdsinak irdnyitdsa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio iizemeltetése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tdvolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az

igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdst munkatarsakkal egytittmtikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyozo és javito-potldo vizsgak

szervezésében.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokéket a munkéjukhoz sziikséges informacidkkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli a felsés munkakézosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfondkok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a ,,Kilonos kbzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkéjat.
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Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapesolatot tart az altalanos iskoldkkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitésct.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb foglalkozasok megtartdsat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.
Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellenérzi.
Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.
Egyiittm{ikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba édllando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a mnevelébmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak €és programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgilatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

[ranyitja és ellenérzi a didkonkorméanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziildk tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas és az évzaro megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirdnduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatési feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi ¢s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedéseket

megteszi.
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Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjdban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséert.

Gondoskodik az oktatds korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett irdnyitja a konyvtdros, az eljar6 és a portés

munkéjat.

Az alsos intézményvezeto-helyettes jogkore

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok minésitésére, jutalmazéséra,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.
— A gyakornoki rendszer miikodtetése.
— A specialis tevékenységeket ellatok munk4jénak iranyitasa.

—  Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmtikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatds targyi feltételeinek biztositasa.
Irdnyitja a kézismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellenérzi azok tartalmat.

Irdnyitja a p6tlo, javitod és osztalyozo, kiilonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

¢s megszervezi azokat.

— Irényitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

— Irdnyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk

tartalmi munkajat.
—  Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

— Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok minésitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelGsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kifrasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Ellen6rzi €s értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A napldban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.
Biztositja a tanitok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkoddasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozd tantargyak tanmeneteit.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Irényitja, szervezi, ellendérzi a korrepetdlasokat, a hataskérébe tartozo szakkordk
munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapesolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Feliigyeli a laborans munkajat.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valoé benntartézkodasinak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok és az igazgatohelyettesek a tanévre
megéllapitott heti beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontisban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a

tanari szobéban ¢s a portai hirdetétablan.

A kiadmanvyozas szabalvai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapesolatos munkaltato
intézkedések iratait;

Az egyéb szabilyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a KK kézponti szerve, illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartott

fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényléd tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a felsds

intézményvezeto-helyettes, illetve akadédlyoztatdsa esetén az alsos intézményvezetd-helyettes.
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2.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidanydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szoldé rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
— tanuloi jogviszonnyal,

— az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
—  munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
— teleptilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés sordn,
— allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
— az intézményfenntarto elott,
— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordan,

— nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkorményzattal, az intézményi

tanéccsal,

— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i, miikdtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabédly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell érteni.

2.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

Székhely intézmény

Az intézményvezetd tavolléte alatt az iigyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén a felsos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén az alsds igazgatOhelyettes az iskola felelds vezetje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelost, lehetdleg a

munkak6zdsség-vezetok kozl.

Tagintézmények

A tavollévd tagintézmény-vezetét az esetenként kijelolt kozalkalmazott helyettesiti, lehetbleg a

munkakozsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irdsban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

2.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorisk

Az intézményvezets az aldbbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a tagintézmény-vezetdkre:

— A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo

vezetoi feladatok.
— A munkavégzés ellentrzése.
— Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

— A vizsgak szervezése.
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— Az iskolai dokumentumok elkészitése.
— A statisztikak elkészitése.
— Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
— A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
— A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

— A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd meélté megiinneplése.

— A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése.
— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
— Az iskola kézvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmitkodés.
—  Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében a tagintézmény-vezetdket teljes korli beszamoldsi

kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok koziosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveldé ¢és oktatdé munkat kozvetlenill segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
— A pedagogiai program elfogadasa.
— Az SZMSYZ elfogadasa.

— A hazirend elfogadésa.
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— Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
— Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
— A tovdbbképzési program elfogadasa.

— A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa.

— A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
— A tanulék fegyelmi tigyei.
— Az intézményi programok szakmai véleményezése,

— Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

tartalma.
— A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévihagyja a didkdnkormanyzat miik6dési szabalyzatat, és

véleményezi a diakonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szaméra biztositott feladat- és hatiskorok kozil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miiksdési szabdlyzat esetében.
A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

— az iskola munkijat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk egyes munkakdzosségeket

érintd részeinek elfogadasardl;
— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az

intézményi neveldtestiilet helyett a tagiskolai nevelétestiilet hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirél a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvélasztisara a

tanév elsO értekezletén kertil sor.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kételezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek a dontést kévets

legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.
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A nevel6testiilet déntéseit és hatarozatait &ltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢s egyszert szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévé tagjai koziil két

hitelesito irja ala.

A tagintézmények nevelotestiiletei

Tagjai: a tagintézmény-vezetd, az altalanos iskoldban tanitd pedagogusok, a tagintézményekben
tevékenykeds, a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd felsdfoku iskolai végzettséggel

rendelkez6 kdzalkalmazottak.
Véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden az érint6 tigyben.
Dintési jogkore kiterjed

o A tagintézmény képviseletében eljaré pedagdgus megvalasztasara.
o Allandé és ideiglenes bizottsagok létrehozasara.

o A nevelbtestiilet altal a gyermekeknek adomanyozott év végi elismerésekre.

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak&zosségek miikddnek:

Sorszam A munkakizosség neve Miikidesi teriilete

Ik Alsos természettudomanyi munkak$zosség Derecske

2, Alsos tarsadalomtudoményi munkakézosség Derecske

3. Felsos természettudomanyi munkak6zosség Derecske, Konyar, Tépe
4. Felsos tarsadalomtudomanyi munkak6zosség Derecske, Konyér, Tépe
5. Meérési-fejlesztési Derecske, Konyér, Tépe
0. Osztalyfonoki Derecske
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Tagintézményi szakmai Konyar

Tagintézményi szakmai Tépe

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezeéset.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség

legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkak6zdsség-vezetd hivija dssze.

Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd, a tagintézmény-vezetd, vagy az

igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak&zosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakodzosségi

tagok véleményének kikérésével egy évre.

A munkakizisségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa €rdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének

mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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— Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, héziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek éltal

meghirdetett versenyeket.

— Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

— Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

—  Osszeallitjak az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

— Téamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget.

— Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkéjat,

tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelélése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban diakénkormanyzat mitkodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkéarai, az osztalyok
id8szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A
vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az

intézményvezetd biz meg kétéves idbtartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodésérol,
— amiikodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol,
— hataskérei gyakorlasarol;

— egy tanitas nélkiili munkanap programjéarol.
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A didkonkormdnyzat véleményt nyilvéanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatérozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— ahazirend elfogadésa elott.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri

az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkorményzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6dd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgisdval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanulgja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsboktatdsi intézmény 4ltal szervezett, legaldbb 120 ords pedagdgiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés

Oraihoz beszamithatd.

A sportkér felel8sét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikédését, munkéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban

képviselik az osztalyt.
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A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjér6l és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és

modositasakor.

A fenntarto a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri

a sziiloi k6zosség véleményét.

Sziil6i szervezet a székhely intézményben és a tagiskolakban is miikoddik.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Az iskola épiiletei a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30-t61 20.00 ¢rdig tartanak nyitva.
Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok
id6tartaméra lehetséges. A tanitsi sziinetek alatt a nyitva tartdst az elére kozzétett tigyeleti rend

hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsd tanitasi 6ra kezdete Tépén 7.45 o6ra, Derecskén 8.00 6ra, Konydron 8.15 ora. A
tanftasi Orat senki sem zavarhatja. Kordzvények, oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében igazgatoi, tagintézmény-vezetdi, vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az 6rdja alatt felel6s a rendért, a terem éllapotéért. A tantermet olyan allapotban kell dtadnia

a kovetkez6 ordra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kvetkezo tandra.

Az brakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn a felelos vezetd éltal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete Tépén 7 ora 15
perckor, Derecskén, Konyaron 7.30 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztdst érarendhez igazodva
kell meghatarozni. Az {igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a

tisztasag megorzését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az

igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-vezet6k hatdrozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabdlyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitidsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodisinak

rendje
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtstt munkaid6 és a kitdtt munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat a hatalyos jogszabdlyok szerint az igazgaté hatdrozza meg. Az aldbbi feladatok

elvégzéséhez kell a kotott munkaidében a pedagogusnak az intézményben tartozkodnia:
— eseti helyettesités,
— a sziilokkel valod kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadéora megtartasa,
— aneveldtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkdjaban torténd részvétel, értekezletek,
— iskolai szertar karbantartasa,

— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezeése.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai

kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az ordi kezdete el6tt legalabb 15 percecel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet

ellaté tandrnak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol az ora

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.
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Betegség, hidnyzés esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hidnyzasrél az ligyeletes vezet6t, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a

titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megeléz6 munkanap 15 dréig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabédlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskoléba érkez6 idegenek a tajékoztatd tabla Gtmutatdsa alapjan kapnak segitséget a titkarsagon.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak tigyintézés céljabol tartozkodhatnak
az iskola teriiletén. Az ligyintézés utdn a legrovidebb idén beliil kotelesek elhagyni az iskola

teriiletét.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégeén,
{innepnapokon €s tanitdsi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak,

a sziil6i értekezletek és a sziiléi részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldban val¢ tartézkodés szabalyai:

— Az intézménybe 1ép6 idegenck, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

— A tanitdsi 6rdk latogatasara az intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rdk 1ényeges zavarasa nélkiil.

— A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

— Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek haszndlatinak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd, tagintézmény-vezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd helyettesei és a tagintézmény-vezetdk rogzitik,
terembeosztdssal egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztds lehet6ségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgato, a tagintézmény-vezetd a jogszabalyban
eldirt idében és formaban meghirdeti. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon

valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzet(i tanulok felzarkoztatdsa €s a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret felhasznaldsardl az
igazgatd, tagintézmény-vezetd dont a munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas forméjéban.
A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilénboz6 sportidgak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkrok

foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két 6ra kivélthatd. A részvétel

igazolasa a foglakozast tarto tandr éltal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.
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A didkkorok célja a tanuldk tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egycb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzojiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszdma 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgatéi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkédjat a tanulok altal felkért pedagdgusok,
sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a

Digktnkorményzatba.

6. INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszédgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei, a tagintézmény-vezet6k szervezik a kapcsolattartast az
intézmény egészével kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, dllami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel

és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irAnyitisaval és a korményhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetGsége és pedagogusai egylittmiikddnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelkkel. Az egyiittmiikdés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését €s
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és

értekelését.
6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartis formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatésdga éllando

munkakapcsolatban 4ll a kvetkezd intézményekkel:

—  a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézponttal,
—  a helyi képviselotestiiletekkel és a polgdrmesteri hivatalokkal,

—  ahelyi oktatasi intézmények vezetésével,
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd, valamint a tagintézmény-

vezetdk a felelések.
Az eredményes oktatd €s nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

—  az EGYMI-vel,

—  a Zeneiskolak Szovetségével, mitvészeti szakkozépiskolakkal,
— amegyében dolgozo alapfokt milivészeti iskolakkal,

—  atelepiilések egészségligyi intézményeivel,

—  atelepiilések konyvtaraival, a debreceni Zenei Kényvtarral.

—  amiivelddési hazakkal,

—  az iskolakat tamogaté alapitvanyok kuratériumaival,

—  ahelyi tarsadalmi egyesiiletekkel,

—  ahelyi Gjsag szerkesztoségével.

—  szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,

—  az egyhazak helyi gyiilekezeteivel.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd, €és a tagintézmény-vezetd a felel6s. Munkéja sordan segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- €s tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgélatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-vezetd
tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapesolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat &ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszoruld tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgdltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eléirt, évenként esedékes szilirGvizsgalat lebonyolitdsa. A  szolgéltatokkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsahoz sziikséges kolesonds kapesolatért az

igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetdk a felelosek.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolisaval kapesolatos feladatok
Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirmevének
megdrzése, dregbitése az iskolakzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel&testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdogusok ¢s a tanulok részvétele kitelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato,

tagintézmény-vezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az tinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés

kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:

Tanévnyitd

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 6.

Oktober 23.

Mércius 15.

Osztdlykeretben megtartott iinnepélyek:

februar 25.
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junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:

Derecske
Bocskai-napok

Koltészet napja

Konyér

Rakdczi-nap

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok az éves munkatervben részletezve.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylittesen
felelosek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el6ird rendelkezeések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢€s az egészséges iskolai komyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési €s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrmak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-¢ az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztdlynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a

tanulok alairasukkal igazoljék az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat dltalanos baleset-megel6zési,

munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentélni kell.
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A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi €s tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési o6ran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gylrlt, karkotot, nyaklancot,

miikérmét, stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formdban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyljtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez szilkséges elsdsegélynytjtd ladak a tornatermi szertdrakban és a

titkdrsdgon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus dltal készitett a tanulds hatékonysagat novelo, segité eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az irdnyitd vezetd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz
készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznélt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyéri
készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkzok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elbtt az

igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabélyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1év6k 16 éves koruk eléréséig az iskola éltal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositéssal.

39/94




Derecskei Bocskai Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2021.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiiloén beosztds szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarél a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kitelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

pétlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kdvetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései
arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épiiletben és kdrnyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb

mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgato, tagintézmény-vezetd, vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésr6l szoban, az iskolarddion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értestilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tarto
tandrok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kitirftést, a tlizriado
esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén €s az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy

ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a

rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az éptiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potldsara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatdl szamitott
harom éra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok

miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedag6giai munka belsd ellen6rzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmeény

vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskoriikben a tagintézmény-
vezetok, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték. Az osztalyfonokok ellendrzési

jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkéra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzitt teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetok

és a munkakozosség-vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

— A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a

munkakézosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen

az igazgatd alkalomszertien ellendizi.

— Az E-naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezettk, havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia

szakmai ellendrzés helyszini vizsgélatanak tertileteit érinti hangsulyosan.

— A sziiléi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgatd és helyettesei, tagintézmény-vezetok,

ellen6rzik.

— Az igazolatlan hidnyzdsok szdménak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartdsat a

szakmai munkakozosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakézosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapesolddik. Az
altalanosithat6 tapasztalatok Ssszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi ertekezleten kertl

sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljards részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldéi jogviszonyban &lldkra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitisa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
— az intézményvezeto; tagintézmény-vezetok
— azigazgatohelyettesek;
— az osztalyfonok az osztélya tanuldja ellen;

— a szaktanar

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonskot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat

forméajaban irasba kell foglalni.

A sziildi szervezet és a didkonkormdanyzat kzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkorményzat kézosen miikddtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasat megeldzo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek

mindenkori elntke az igazgatohelyettes.
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Amennyiben a bizottsig elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskor kotelességszegéssel gyantsitott tanulo
esetén a szilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsig vezetéje frasban téjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskora

tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségere.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlodik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkdr gyakorlja az egyezteté eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo
fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a
fegyelmi eljarést meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait ¢és a megdllapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgaté kozremiikodésével jeldlik ki. Szitkség esetén az oktatdsligyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetéscre.
Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabélyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyezteto
eljards idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljérds vezetésével megbizott pedagogus
személyérél elektronikus titon és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény vezetéje olyan helyiséget jel6l ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodas készill, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizéardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld

esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
— a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

— az elektronikus napld,

2. Elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.,

11.1. Az elektronikus titon el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
— el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,

— a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazéasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapi irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolaséra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatét, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A fuzet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl 4ll.
B8l cssmamunmmneniarannmsa i
PH

..........................................

hitelesit6

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a naplé hasznélata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztons4gi elirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt

adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hénapban megtartott
6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgato, a tagintézmény-
vezetd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegz6jével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

— A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapi értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzojével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.

— TFéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan érdit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, a tagintézmény-vezetd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakoényvbél papiralapd térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabdly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivéalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo é&ltal ismert jelszdéval torténik. Toébb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskola honlapjan, a

»Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, Ttt, a konyvtar

nyitva tartdsa alatt, minden érdekldd6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol, a tagintézmény-vezetoktol elozetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. év szeptember ho 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mukodési szabdlyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2019. év szeptember hé 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
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14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkorméanyzat, a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Kelt: Derecske, 2021. szeptember 1.
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intézményvezetd

14.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2021. szeptember 1-jén
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabélyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: Derecske, 2021. szeptember 1.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2021. szeptember 1-jén tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.

Kelt: Derecske, 2021, szeptember 1.

Kovdcsné Katona Irma
az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2021.szeptember
1-jén tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési

jogét jelen SZMS?Z. feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Derecske, 2021.szeptember 1.

{odaden! L T?cmj‘ Qfoltq(
Haldszné Szildgyi Gyongyi '
sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és milkddési szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete 2021.augusztus 30-4n tartott

értekezletén elfogadta.

Kelt: Derecske, 2021. augusztus 30.
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14.4. Fenntartoi és milkodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget telepitd

rendelkezések:

A mddositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fenntartot terheld tobblet kiliséget nem

tartalmaz.

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s miikddési

szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Beretty6tjfalu, 2021, év .. 0% hénap C/7nap
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

o 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011.¢évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
o A 2011.évi CXCV. toérvény az allamhdaztartasrol,

e A2011.¢évi CCXL térvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢€s az

informéacidszabadsagrol,
o 1992, ¢vi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (I 19.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairdl,

e 110/2012. (VI. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér6l €s a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatési igazolvanyokrdl szolo 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet.

o A petagégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeir§l szol6 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatisokrol és az allam dltal kotelezden

nytjtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél €s a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szoldé 15/2013. (IL. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairdl szolo 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgédlatarol ¢és

véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torveény
végrehajtasardl,
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodéserol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, valamint
e az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kinyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A kényvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtéar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gy{ijtokore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagoldsat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A koényvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kényvtar szolgaltatésait.

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Derecskei Bocskai Istvan Altaldnos Iskola Iskolai konyvtar
Cime: 4130 Derecske, Szovati u. 2. és Lengyel u. 3-5.

Létesitésének ideje: 2007.

Elhelyezése: Két épiiletben két konyvtar
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Alapteriilete: Szovati u. 2. : 45 m2
Lengyel u. 3-5. : 55 m2

Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartisa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Derecskei Bocskai Istvan Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérél a Berettyoujfalui Tankeriilet, mint fenntarté gondoskodik. A szakszerli konyvtari

szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet €s a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatdsaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bézisa. Koltségvetési keretén belil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz szikséges
ismerethordozdkat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv koézremikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasisi szokasok kifejlesztését, a tanuldk o6nalld
ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagodgiai, szakirodalmi ¢s
informécios tdjékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyd

szolgaltatésait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodisa

A gylijtékorre vonatkozd szabélyzat a 3. szami mellékletben talalhatd. Az iskolai kényvtér az
altaldnos iskola kévetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti

allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere tjan a gytijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen

gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrol és a szocidlis feltételekrol.
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Az iskolai kényvtar mitkodéséhez szitkséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekb6l a kényvtdros tanar feladata.
Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtaros tanar az
&llomanyalakitas sorén figyelembe veszi az igazgato, a nevel6testiilet, a didkkozdsségek javaslatait

és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomény: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kélesénozhetd allomany. Raktari rend;jiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk$z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységként dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartisa

A konyvtarba érkez6, gytijtékorbe tartoz, tartos megérzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar lloméanyébal folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalm(, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett

dokumentumokat is.
Az olvasé az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon p6tolhatja:
e a dokumentum azonos kiaddsdanak beszerzésével,
e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
o adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gylijtokorébe tartozé (hasonld tartalmu €s értékit) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus,

o alapkatalogus: betlirendes leiré katalogus,
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e csoportképzéses szakkatalogus.

Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgdltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaléinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaléinak kore: az iskola tanuloi, az iskola nevelGtestiilete €s nem pedagdgus

dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkézi kolesonzeés utjan
vehetik igénybe az iskolai koényvtarat. A konyvtar biztositja a szdmitdgépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtdron keresztill hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkéjahoz sziikséges tankényveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszktzoket igényiik és a konyvtar lehet6ségei szerint.

Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatdsaival az iskoldban
foly6 oktato-nevel munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szaméra lehetévé teszi
teljes alloménya egyéni és csoportos helyben hasznélatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kolesonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar
és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nytjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbdzé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6ndlld irodalomkutatast is végez. Kozremilkodik a kdnyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtdrhasznalatra €piil§ tanitasi orédk kialakitdsdban, elokészitésében. A
tanuléi aktivitdsra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és milkddtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriil koltségek
téritése esetén) més konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezé hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul elltja a szolgaltatdasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomény védelmér6l, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait, azok
igénybevételével Gsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet, a konyvtaros tandr

feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabdlyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai konyvtéar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogalldséban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyés napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet

AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai kényvtiros a folyamatos, tervszeri és ardnyos allomdnyalakitist a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitkdds kényvtarak szolgdltatdsait, a beszerzési

példanyszdamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalésitasat segitd dokumentumok
tartoznak az allomany fogylijté korébe. Ide soroljuk az frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezd és ajdnlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapesolodd szakirodalmat, tanités-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabél eredd szikségletek kielégitését a mellékgyiijtd koérbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtér a tananyagon tulmutaté ismerethordozok gylijtését

csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklédését, egyéni milvelddését segitik mas konyvtarak is. Az

iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:
e [résos nyomtatott dokumentumok: kinyv, tankényv, periodika.
o Audiovizudlis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrdsai:
o Az iskolai kényvtar allomdnya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gy(ijt6kdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,

munkaltatd eszkdzként hasznalatos mtveket.
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e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapesolddé irodalmat tartalmi teljességgel, de .

valogatassal kell gytjteni.

o Az ismeretk6zlé dokumentumok kozil a tantirgyak oktatdsaban felhasznalhatd
tudomanytertiletek enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepld irok, kolt6k

valogatott miivei, antologiak, gylijteményes kétetek beszerzése az elsddleges.
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
Atfogé lirai, prozai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdsara: teljesség
igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.
Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintli 4ltalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultlira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozeépszintli elméleti

és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintli elméleti

és torténeti 8sszefoglaldi kézépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6

alap- és kozépszintii szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapesolddd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato

alap- és kozépszintii szakiranyt segédkdnyvek kozépszinten: teljességgel.
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A tantargyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- ¢és kozépszintli torténeti Osszefoglaldi

alapszinten: vélogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretkdzlé irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zlé irodalom kozépszinten:

teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kizvetve kapcsolodo kézépszintii irodalom: vélogatva.
Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténet: miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gytjti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést
segité pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek,
neveléstorténeti dsszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaléssal kapcsolatos munkék, tantdrgyi modszertani
segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Kinyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

Valogatva gyljtétt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi
kataldgusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztilyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érinté jogszabalyok, irodalompropagandéval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPT iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
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Hivatali segédkionyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodds, az ligyvitel kérébe tartozod

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantirgyak moédszertani

folyoiratai, konyvtari szakmai folyéiratok.
Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatisdhoz rendszeresen felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjeszto

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4, sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
koényvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget véllal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtéaros tudtdval szabad kivinni.

Az 4llomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolesonozhetd 2 hétre. A kolesonzési ido

egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolesondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari kényvek,

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi 6réra kikolesdnozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgoz6i jogviszony megsziinése

elstt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegviltoztatés bejelentését a konyvtarhasznal¢ kételes a valtozas utan maximum
15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtdros részére. A valtozasokat hivatalos

dokumentumokkal kell igazolni.
A kényvtér nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a kényvtar ajtajara.

Nyitva tartds idében lehetdség van az allomany egyéni ¢és csoportos hasznalatara, a
kényvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezésében a kényvtaros tanar a szaktanarokkal egytitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz szikséges

ismeretekrol.

A Kkényvtiros tandr segiti a neveldket ¢és a tanulOkat az iskolai munkahoz sziikséges

irodalomkutatisaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A koényvtérban nyilvantartds késziil a kolesonzésekrol. A kolesonzésben 1év6 miiveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvas6 kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertilé koltségek az olvasot terhelik.
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Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dlloméanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett dllomanyért anyagi
feleldsséggel is tartoznak. A letéti llomany nem kolcsonézhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv

mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elott

ellenérizze az érintett személyek kdnyvtéri tartozasait, és azok rendezeseét.
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5. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtirban
leadni. A tanuld, illetve a kiskor tanulé sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv mikodési
szabélyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsdkkeneést.

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankényveket a munkavillaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositisdhoz sziikséges

tankdnyveket. Ezek tartos tankényvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tanknyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszerfien haszndlni. Ebbél fakaddan

elvarhatd a tanulétdl, hogy az altala hasznélt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato

allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankényvet, tartés tankonyvet kélesdndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a tankdnyv elvesztéséb6l, megrongalasdbol szédrmazo kért az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsiganak megdallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld

hanyadat kell kifizetnie:
o azelsd év végén a tankdnyv ardnak 75 %o-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
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o aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé dltal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kdtelezd

olvasméanyok, feladatgytijtemények, szotérak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017, szeptember 1-t61

L. Az intézmény bélyegzoi
a) kirbélyegzd (tobb példdny esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk
o igazgatOhelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkarok, a munkakéri leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) érkeztetd bélyegzd
(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e  az igazgato, tagintézmény-vezetok
o aziskolatitkarok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) fejbélyegzd
(a bélyegz06 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd, tagintézmény-vezetok

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
f) iktatobélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

e az intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk

o az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsigin a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzo lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevd, hasznalo és 61z6 tag nevet, alairasat.

4, A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongdlédés, adatvaltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
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A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

pétlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ald. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Jelen ‘szabédlyzat hatdlybalépésével dErvényét wveszti @ ..cvivincissmimmimi e -n

(év/hénap/nap) érvénybe lépett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Kelt: Derecske, 2021.09.01.

LA
L/ A g

atonané Ferencz Eva

intézményvezetd
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7.SZ. MELLEKLET:

A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO FOGLALKOZTATOTTAK
TELJESITMENY-ERTEKELESE

Hatokore:

* [skolatitkdrok

e Pedagogiai asszisztensek

» Informatikai rendszergazda
o Konyvtaros

* Laborans

Tovabbiakban: NOKS dolgozék

1. A teljesitmény-értékelés célja:
A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény adminisztrativ és technikai feladatait ellato
személyek teljesitménye fokozatosan - kiilondsen a feladatellatdshoz sziikséges képességek,
készségek, tudds ¢és tapasztalat fejlesztésével- javuljon, és ezzel segitse az Intézmény
mindségceéljainak megvalositasat.
A cél megvalésitasa érdekében sziikség van a
o a nem pedagbgus munkakérben dolgozok teljesitményének egységes kritériumok szerinti
megitélésére, nyomon-kovetésére
o visszajelzés az értékelt személy szamara munkajanak erésségeirdl, fejlesztendd teriileteir6l,
amely alapja és Gsztonzdje a tovabbi fejlodésének

o a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési irdanyainak

kijelslésére

Alapelvek, elvarisok

« A fejlesztd szandék elve: Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények
kimutatsara, a problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyuld

célok kijelolésére.
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A sokoldalusag elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizalédo teljesitményekre

is, kovetve a tényleges munkavégzés szerinti ardnyokat. Az értékelés teriileteit és modszereit

az igazgatd az érintettek javaslatainak figyelembe vételével hatarozza meg.

A méltianyossag elve: Kezeljen minden egyénre vonatkoz6 adatot bizalmasan, az €rintett
szaméra minden rola felvett adat legyen hozzaférhetd. Térekedjen objektivitasra; csak olyan

teriileteket vizsgaljon, amelyekroél megfelel6 adatok allnak rendelkezésre.

A kivitelezhetéség elve: Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre
alloerdforrasokat, torekedni kell az id6vel, pénzzel és munkaerdvel valotakarékos

gazdalkodasra.

Elvarasok az értekelok felé:

tényszer(i adatokkal biztositsak az értékelés megalapozottsagat,
vegyék figyelembe a munkamegosztasbol eredd egyéni sajatossigokat,
adjanak lehet6séget az értékeltnek, hogy kifejthesse vélemenyct,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozo szabalyokat, megallapodésokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

miikddjenek egyiitt az értékelékkel az értékelés folyamatéban, Snértékeléssel segitsek a
teljesitményértékelést,

fogadjak bizalommal az értékelk megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az
épito kritikat,

6szintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyénre szabott munkakori lefras és az SZMSZ:

A Munkakori lefrasban szerepl6 feladatok ellatasa

Szakmai felkésziiltség, fejlodés: elvart ismeretek megléte, mélysége
Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Felel6sségi kor betartasa

Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa
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A munka hatékonysaga

Megbizhatdsag, vezet6i feladatok ellatasa, elkotelezettség
Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése
Munkatarsak fejlesztése, osztonzese, sajat fejlodés

Emberi kapcsolatok, kommunikéacio

Helyzetfelismerés, kreativitas
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Az értékelés soran hasznalt dokumenfumok

TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAJAT ERTEKELO LAP

Brtekelést VEZEtO: «ovnvneneeeieereeeeeenann,

7 0 RS
Ertékelési skla
8.5z Kompetencidk
2 13| 4
1. A Munkakori lefrasban szerepld feladatok ellatasa
5 Szakmai felkésziiltség: elvart ismeretek megléte,
' mélysége
3. Jogszabalyok, belst szabalyozéasok ismerete
4. A munka hatékonysaga
5 Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés,
' kreativitas, 6nallosag
: Személyes tulajdonsdgok: pontossdg, megbizhatdsag,
. segitokeszség, gyorsasag
Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
7
munkavédelmi szabalyok betartasa
o Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatdsa, vezet6i
' utasitasok elvégzése, elkotelezettség
9. Emberi kapcsolatok, kommunikacié
10. Munkatarsak fejlesztése, osztonzése, sajat fejlodés
11. Talmunka végzése

Mindsitési dtlag (az értékelési skéla alapjan)
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TECHNIKAI DOLGOZO ONERTEKELO LAP

NV ottt e e
TG o vssmsusimmsn e swmamsiesmasm o s
Ertékelési skéla
S.sz. Kompetenciak
1 2 13| 4

1 A Munkakori leirasban szereplé feladataim ellatasa

Szakmai felkészilltségem: elvart ismeretek megléte,
> mélysége
3. Jogszabalyok, belsé szabdlyozasok ismerete
4. A munkdm hatékonysaga

Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés,
> kreativitas, tnallosag

Személyes tulajdonsdgaim: pontossag, megbizhatosag,
> segitOkészség, gyorsasag

Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas,
o munkavédelmi szabalyok betartasa

Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatdsa, vezetdi
b utasitasok elvégzése, elkotelezettség
8. Emberi kapcsolatok, kommunikacio
8. Munkatérsak fejlesztése, osztonzése, sajat fejlodés
10. Talmunka végzése

Min6sitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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TECHNIKAI DOLGOZO TELJESITMENYENEK OSSZESITO FRTEKELESE

NV ot BErtékelést VEZEtO: +.vveeereeeee e e e
5 O U ST ——

A kompetencia teriileteinek értékelési atlaga:

A dolgoz6 szakmai felkésziiltségének:

Ertsséget Fejlesztendo tertiletei

A dolgozo tovabbi kompetencidinak:

Erosségei Fejlesztendo teriiletei
Dereeske, won saivanass wes e T S T e
igazgatd dolgozo
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8.S7Z. MELLEKLET:

A DIFFERENCIALT BEREMELES FELOSZTASANAK ELVEI

Ervényes 2019, szeptember 1-jét6l

INTEZMENYI ERTEKELESI SZABALYZAT KOMPETENCIA ES TELJESITMENYALAPU
ERTEKELESI RENDSZER MEGHATAROZASARA ES AZ ILLETMENYPOTLEKOK
DIFFERENCIALT MEGALLAPITASARA

A Derecskei Bocskai Istvan Altalanos Iskola nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 65. (la) bekezdése alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok kompetencia €s teljesitményalapt értékelési rendszerét, valamint
egyes, az Nkt. 8. mellékletében meghatarozott illetménypdtlékok differencidlt mértékének

megallapitisara szolgald szabalyozas keretrendszerét a kovetkezdk szerint hatarozza meg:

1. Az intézményi értékelési szabalyzat célja, alrendszerei, tartalma

Az intézményi értékelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a pedagdgus
illetményemelés és az illetménypotlékok teljesitményalapu differencialasanak megéallapitasaval
kapcsolatos szakmailag megalapozott munkaltatéi dontés eldsegitése az intézményi és fenntartoi

elvarasoknak megfeleléen..

A szabalyzat mikddtetéséért az intézményvezetd felelds ennek megfeleléen

- az értékeléshez sziikséges forrasokat €és dokumentécidt §sszegytijti és tarolja,
- az egyes pedagdgusok értékelését hataridére elvégzi.
Az értékelésbe bevonhatja vezetotarsait, a neveldtestiilet tagjait, vagy a neveldtestiilet tagjaibol

létrehozott munkacsoportot.

Az intézményi értékelési szabalyzat alrendszerei:

I. Kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer
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II. llletménypdtlékok differencialt megallapitdsanak szabélyozéasa

A kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer a pedagégusok munkéjanak a mindsitési

eljards és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzés altal vizsgdlt teriiletein (kompetencia
keretrendszer) alapul, s a pedagégus munkakori leirdsaban eldirtak teljesitésének mérését az
intézmény belsd ellenérzési rendszere, valamint az intézményi mindségbiztositasi szabalyzat

sztenderdjeivel 6sszhangban valdsitjg meg.

A kompetencia keretrendszer a kovetkezd elemekbdl 4ll:
1. Pedagdgiai-modszertani felkésziiltség, tantervi tudas

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositisukhoz kapesolodo
onreflexiok

3. A tanulas tAmogatasa

4. Személyiségfejlesztés és az egyéni bandsmod érvényesiilése: a hdtrdnyos helyzetli, sajatos
nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld tobbi
tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges felkésziiltség.

5. Kozosségfejlesztés a nevelési-oktatési folyamatban: a tanuldi kézosségek alakuldsanak segitése,
fejlesztése, esélyteremtés, integrdcios tevékenyég ¢s a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok
felzarkdztatasa

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésert

Az illetménypotlékok differencidldsara vonatkozd szabalyozds az intézményvezetd-helyettesi, az

osztalyfénoki és a munkak6zosség-vezetsi potlék munkaltatéi dontésen alapulé differencilasanak

a nevel6testiilet altal meghatarozott értékelési keretrendszere.
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2. Jogszabalyi hattér ,

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonalat, nydjtott
munkateljesitményét kompetencia €s teljesitményalapu értékelési rendszer alapjéan értékeli, és
ennek figyelembevételével a munkaltatd — tankeriileti kdzpont 4ltal fenntartott kdznevelési
intézmény esetében a kdznevelési intézmény vezetdje javaslatara és egyetértésével — a tanévre
vonatkozoan a pedagdogus besorolasa szerinti illetménytol eltéréen is meghatdrozhatja az .
illetményét azzal, hogy a pedagdgus illetménye nem lehet kevesebb, mint a kézponti

koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozott vetitési alap

a) kozépfoku végzettség esetén 119,6 szazaléka,
b) alapfokozat esetén 174,5 szazaléka,

¢) mesterfokozat esetén 193,2 szazaléka alapul vételével megallapitott illetményalappal

szamolt illetmény.

Osztalyfénski potlékra jogosult az a pedagdgus, aki iskoldban osztalyfonoki feladatokat lat el.

Munkakozosség-vezetdi potlékra az a pedagdgus jogosult, aki intézményi munkak6zosség-vezetdi,

vagy intézmények kozotti munkakdzosség-vezetdi feladatot lat el.

3. Bels6 intézményi norméakkal valé koherencia
A szabélyzat az alabbi intézményi szabélyozdkkal valé megfeleléségre €piil

- Pedagdgiai program
- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Intézményi éves munkaterv
4. A szabalyzat hatalya

4.1. Személyi hataly

A szabélyzatban foglaltakat az intézmény pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjaira
kell alkalmazni. Munkavégzésiik értékelése az egész tanévben végzett, munkakori leirdsukban

rogzitett szakmai-pedagdgiai tevékenységen alapul.
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4.2, Idébeli hataly

A pedagbgusok szakmai munkavégzésének értékelése alapjan a differencidlt illetmények és

illetménypotlékok egy tanévre torténnek megallapitasra.

5. A pedagéogusok értékelésének modszerei

A differencialt illetményalap és az illetményp6tlék megallapitdsa a kovetkezd modszerek szerint

torténik:

- ora- és foglalkozaslatogatas,

- tanéran kiviili szervezett pedagogiai tevékenység megfigyelése,

- kotelez6en vezetendd taniigyi dokumentumok értékelése,

- aszakmai tervezés dokumentumainak (tanmenet, tanévi foglalkozasi terv, egyéni
foglalkozasi terv, stb.) elemzése,

- tanuléi produktumok (fiizetek, projekttermékek, témazard dolgozatok, versenyek,
innepélyek, fellépések) megtekintése,

- munkakozdsségi munkaterv, beszamolo értékelése,

- tanoran kiviili szakmai aktivitdsa (tovabbképzéseken vald részvétel, versenyek szervezeése,
vagy részvétel, linnepélyek, rendezvények szervezése, stb.)

- a mindsités és tanfeliigyelet soran keletkezett dokumentumok,

Az el6z6 pontban felsorolt forrdsokat a pedagbgus Altala fontosnak tartott informéciokkal

kiegészitheti, mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe venni.

Az értékelés soran az egyes pedagdgusok kiilon-kiilén értékelendék, munkéjuk nem viszonyithato

egymds munkajéhoz, nem allithato fel rangsor kozottiik.

6. A szabalyzat alapjan folyo értékelés eljirdsrendje

A kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer esetén az egyes kompetenciakon belil
hérom értékelési szempontot osztilyoz az intézményvezetd Otfokii mindsitési értékskalan
(pontozas). Az igy kapott értékek dsszege szdzalékos teljesitménny€ alakitand6 at. (elért pontszcim
/96 pont) A jogszabélyban meghatérozott differencialdsra felhaszndlhaté keret az alabbiak szerint

kertil elosztasra:

kivalo teljesitmény: 3 %
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jo teljesitmény: 2 %
megfelel6 teljesitmény: 1 %

atlag alatti teljesitmény: 0 %

7. A differencialt illetménypétlékok megallapitasira vonatkozo kiilon szabélyok

A megadott forrasok alapjan az intézményvezeté az egyes pedagdgusokrol értékel6lapot készit,
melyen az egyes szempontokat 0-4-ig pontozza, ahol a 0 pontszam a szempont nem értékelését
jelenti. Az értékelt szempontok figyelembe vételével szdzalékos eredményt szamit. A szazalékos
eredmény nem utal a pedagdgus adott feladatanak minéségére, a potlékok meghatarozasan kiviil

semmilyen mas célra, értékelésre nem hasznélhato.

A potlék pontos mértéke és Osszege az Osszes érintett pedagogus értékelése utan a koltségvetési

lehetoségeknek figyelembe vételével allapithato meg.

A differencialds mértéke

A pedagogus pétléka nem lehet kevesebb, mint a rd vonatkozé illetményalap és az Nkt. 8.
melléklete alapjan megallapitott minimalis pétlék, és nem lehet t6bb mint a 14 vonatkozo

illetményalap és az Nkt. 8. melléklete alapjan megéllapitott maximalis potlék.

A potlékok differencialdséra a fenntarto altal meghatérozott koltségvetési keret erejéig van

lehetdség.

Legalabb a ré vonatkoz illetményalap és az Nkt. 8. melléklete szerint megéllapithaté osztalyfonoki
potlék kozépértéke jar az els¢ és nyolcadik évfolyamon osztalyfonoki pétlékra jogosult
pedagdgusnak.

Az el6z6 pontban leirt eset kivételével a ra vonatkozo illetményalap és az Nkt. 8. melléklete alapjan
megéllapitott minimalis p6tlék jar a megbizas elsd évében annak a pedagdgusnak

- aki az iskoldban el8szor kapott az adott potlékra jogositd megbizast,
- aki az iskoldban a megbizasat megeléz6 6t évben nem kapott az adott pétlékra jogositod

megbizast.
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Az értékelés szempontjai

1. Osztalyfénoki potlék

- Az osztalyfénoki munkaterv pedagdgiai programnak valo megfelel6sége
- Az osztalyféndki munkaterv dsszefiiggése az éves munkatervvel

- A tanuldk személyiségének ismerete

- A tanuléi tevékenység feliigyelete, osztalyféndoki jelenlét

- Osztalyfonoki 6rak mindsége

- Szabadidés programok, kiranduldsok szervezése, lebonyolitasa

- Az osztaly kozosségi életben vald részvételének koordinalasa

- A sziilokkel valé kapesolattartds modja, rendszeressége, mindsége

- A tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelése

- Gyermekvédelmi feladatok

- Egyéni banasmod

- Didkonkormanyzati tevékenység tamogatasa

- Egyiittm{ik6dés az osztalyban tanitd pedagogusokkal

- Rendkiviili helyzetek, fegyelmi tigyek kezelése

- Adminisztrativ tevékenység kiilonds tekintettel az osztdlynapléra, a torzslapokra, és a

hidnyzassal kapcsolatos adminisztraciora

A rendelkezésre 4116 keret az alabbiak szerint kertil elosztasra:

- kivalo teljesitmény: 20 %
- jo teljesitmény: 15 %
- megfeleld teljesitmény: 10 %

- 4tlag alatti teljesitmény: 0 %

2. Munkak6zdsség-vezetdi potlék

- Ellen6rzési tevékenység a belso ellendrzés keretében

- Munkakdzdsségi munkaterv és beszamold elkészitése

- Munkakézdsségi értekezletek rendszeressége, mindsége

- Véleményezési, javaslattételi tevékenység, illetve ennek koordinilasa a

munkako6zosségen beliil
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- Kapcsolattartds a munkakozosség tagjaival

- Kapcsolattartas az igazgatosag tagjaival

3. Intézménvyvezetd-helyettesi potlék

- Az intézményvezetd altal delegalt feladatok mennyisége €s végrehajtasa
- Kapcsolattartas az igazgatosag tébbi tagjaval

- Kapcsolattartas a nevel6testilettel

- Ellenorzési tevékenység a belsé ellendrzés keretében

- Adminisztrativ tevékenység

- Az iskola képviselete

Az értékelés éves ciklusa

Az értékelést tanévenként kell elvégezni az el6z0 tanév tapasztalatai alapjan, minden év augusztus

31. napjaig, els6 alkalommal 2017. szeptember 15-éig.

8. A szabalyzat feliillvizsgalata, nyilvanossaga
A szabalyzat felilvizsgalataért az intézményvezeto a felelos. .

A szabalyzat feliillvizsgalatira jogszabalyi rendelkezés alapjan, a nevelGtestiilet vagy a fenntartd
kezdeményezésére keriilhet sor. A feliilvizsgalat eredményeképpen elfogadott normaszdveget

egyseges szerkezetbe kell foglalni.

A szabalyzat feliilvizsgalatardl szold dontést a szabalyzaton alapuld értékeléssel érintett tanév elsd

napjat megeldz6 napig kell elfogadni, s azt a fenntarto szamara jovahagydasra elkiildeni.

A szabalyzat egy nyomtatott példanyat a konyvtarban, elektronikus példanyat a tandri szobdban
1év6 k6zos hasznalati szamitogépen — vagy egyéb digitalis technikai megoldassal — az érintettek

szamara hozzaférhetdvé kell tenni.
9. A szabilyzat alkalmazasa

A szabalyzat 2019. szeptemberének 1. napjan 1ép hatalyba, s a benne foglalt értékelés alapjan

megallapitott illetményalapot és illetménypotlékot az intézményben foglalkoztatottak tekintetében

A )
' 5,
< :(;u {J ('/

aneé' Ferencz Eva

eldszor a 2019/2020. tanévben kell alkalmazni.

intézményvezeld
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1. sz. melléklet

KOMPETENCIA ES TELJESITMENYALAPU ERTEKELES

ITERE e e soriocormimsne, simsie mstss e o msmpesilons s B0 00, SR F S S R U A0

Y R07 811421 0o S

Pontozas: 0 — nem megfeleld, 1 — kevésbé megfeleld, 2 — inkdbb megfelels, 3 — alapvetden

megfeleld, 4 — teljes mértékben megfeleld

ERTEKELT TERULETEK ERTEKELES

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiliség, tantervi tudds

1.1. Oravezetése tudatos tervezést tiikroz.

1.2. Ismeri a tantervi szabédlyozd dokumentumokat és az intézmény

pedagdgiai programjanak relevans tartalmait.

1.3. Pedagogiai tevékenysége biztos szakmai tudasra épiil.

2. Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitisukhoz kapcsolodo

onreflexiok

2.1. Taniigyi adminisztracié feladatait pontosan elvégzi, munka idejét €s

tanorait pontosan kezdi.

2.2. A tanulok motivaldsara nagy hangsulyt fordit.

2.3. Pedagdgiai munkajat folyamatosan elemzi, értékeli.

3. A tanulds taimogatdsa

3.1. Hasznélja az internet és a digitalis technika nyujtotta lehetoségeket.

3.2. Valtozatos tanulasmddszertani megoldasokat alkalmaz a nevelési-

oktatasi tevékenysége soran.
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3.3. Teljesithet6 kovetelményeket tamaszt.

4. Személyiségfejlesztés és az egyéni bandsmod érvényesiilése: a kiemelt figyelmet igényld

tanuld tobb tanuloval egyiitt tirténd sikeres neveléséhez sziikséges felkésziiliség

4.1. Felkésziilten foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel.

4.2. Kihasznalja a kooperativ tanuléi egyiittmiikddés lehetdségeit.

43. A tandrai foglalkozasok tervezésénél, megvaldsitdsandl és az

értékelésénél alkalmazza a differencialast.

5. Kozosségfejlesztés a nevelési-oktatdsi folyamatban: a tanuldi kozosségek alakuldsanak
segitése, integrdcids tevékenység és a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanulok

Sfelzarkoztatiasa

5.1. A lemarado tanulok felzarkoztatasara az egyéni differencialas soran is

hangsulyt fordit.

5.2. A tanuldkat egymas tiszteletére, kdlcsonos tAmogatdsara neveli.

5.3. Rendszeresen szervez szabadidés programokat a tanulok szamara.

6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

6.1. Hatérozott, szuggesztiv az 6rakon.

6.2. Pedagdgiai munkdjara jellemzo a példamutatas, a didkok szadmara

kovethetd értékrend atadasa.

6.3. Személyre sz0lo értékelést ad a tanuldknak.

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

7.1. Eseti helyettesitéseit, tigyeleti munk4jat is lelkiismeretesen végzi.

7.2. Aktivan részt vesz a nevelbtestiilet, a munkakdzosség szakmai

munkdjaban, kezdeményezé a feladatok vallaldsaban.

7.3. Pedagogiai céljainak megfelelden hitelesen és érthetéen kommunikal.

8. Elkitelezettség és szakmai feleldsségvillalas a szakmai fejlodésért

8.1. Szakmai tudasanak folyamatos megujitasara torekszik.
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8.2. Szivesen vesz részt innovacioban, palyazati feladatokban.

8.3. Nyitott a kollégdk visszajelzéseire, részt vesz szakmai vitdkban.

A teljesitményértékelés és a mindsités értékelési savjai:

91 -100 % 71 —90 % 51-70% 41-50% 0—40%
kivalo jo teljesitmény | megfeleld atlag alatti elfogadhatatlan
teljesitmény teljesitmény teljesitmény teljesitmény

Teljesitményértékelés eredménye:

Minosités:

Javasolt differencialas:

Megjegyzés:
Derecske, vvvviiiiiiiiniiiinn
értékeld vezeld értékelt pedagogus
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2. sz. melléklet

AZ OSZTALYFONOKI MUNKA ERTEKELESE

N . ettt et e e e e e

Pontozas: 0 — nem megfeleld, 1 — kevésbé megfeleld, 2 — inkdbb megfeleld, 3 — alapvetben

megfeleld, 4 — teljes mértékben megfeleld

ERTEKELT TERULETEK ERTEKELES

Az osztalyfonoki munkaterv pedagdgiai programnak valé megfelel6sége

Az osztalyfénoki munkaterv 6sszefliggése az éves munkatervvel

A tanulok személyiségének ismerete

A tanul6i tevékenység feliigyelete, osztalyfonoki jelenlét

Osztalyténoki 6rak mindsége

Szabadid6s programok, kirdndulasok szervezése, lebonyolitasa

Az osztaly kdzosségi életben valo részvételének koordinalasa

A sziilékkel valé kapcsolattartdas modja, rendszeressége, mindsége

A tanuldk magatartisanak és szorgalmanak értékelése

Gyermekvédelmi feladatok

Egyéni banasmod

Didkénkormanyzati tevékenység tAmogatasa

Egylittmiikodés az osztalyban tanité pedagogusokkal

Rendkiviili helyzetek, fegyelmi tigyek kezelése

Adminisztrativ tevékenység kiilénds tekintettel az osztalynaplora, a

torzslapokra, és a hianyzassal kapcsolatos adminisztracioja
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91 —100 % 71 -90 % 51-70% 41 -50% 0-40%
kivald jo teljesitmény | megfeleld atlag alatti elfogadhatatlan
teljesitmény teljesitmény teljesitmény teljesitmény
Teljesitményértékelés eredménye: Mindsités:

Javasolt differencidlés: Megjegyzés:

értékeld vezetd
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3. sz. melléklet

A MUNKAKOZOSSEGVEZETOI MUNKA ERTEKELESE

Pontozas: 0 — nem megfeleld, 1 — kevésbé megfelelé, 2 — inkdbb megfeleld, 3 — alapvetden

megfeleld, 4 — teljes mértékben megfeleld

ERTEKELT TERULETEK ERTEKELES

Ellendrzési tevékenység a belso ellenérzés keretében

Munkak6zdsségi munkaterv és beszamolo elkészitése

Munkakézosségi értekezletek rendszeressége, mindsége

Véleményezési, javaslattételi tevékenység, illetve ennek koordinldsa a

munkak6zdsségen beliil

Kapcsolattartds a munkakozosség tagjaival

Kapcsolattartds az igazgatosag tagjaival

A munkakoziosségvezetsi munka értékelése és a mindsités értékelési savjai:

91 —-100 % 71 —90 % 51-70% 41 —50% 0—40 %
kivalo jo teljesitmény | megfeleld atlag alatti elfogadhatatlan
teljesitmény teljesitmény teljesitmény teljesitmény
Teljesitményértékelés eredménye: Mindsités:
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Javasolt differencialas: Megjegyzés:
Dereeske, o csuviis e
értékeld vezetd értékelt munkakozosségvezetd
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9. SZ. MELLEKLET:

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

* Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény igazgaté-helyettese, a
tagintézmény-vezetd kételes megvizsgalni.

e Jogossiga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

® A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba lépéskor a hézirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépesiéfokai
I.1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonskhsz fordul,
1.2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez, tagintézmény-
vezetéhoz fordul,
1.3. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz
fordul,

1.4. A panasztevd kdzvetleniil az igazgatdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel® felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
o személyesen
o telefonon
o firasban

o elektronikusan

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyféndk, vagy az igazgatohelyettes,

tagintézmény-vezett hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémaéjaval az osztalyfoénokhoz fordul.

Az osztalyfén6k aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

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

o Azigazgatd 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utan az
érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

o Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasdval 15 munkanapon bellil megvizsgalja a panaszt,
kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

o A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

A nemzeti kdzneveléstdl szold 2011. évi CXC. térvénybe és a kapesolodd jogszabalyokba beépitett
jogorvoslati eléirdsoknak megfeleléen a tanulé érdekében az iskola dontése, intézkedése vagy

intézkedésének elmulasztasa ellen van lehet6ség jogorvoslatot kérni.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozéd kérelmek
kivételével - a sziiléi kozosség és a nevelbtestiilet tagjaibol allo, legalabb hdrom tagi bizottsag

vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat déntéshozatalra utasitja,

¢) a hozott déntést megsemmisiti, és a dontéshozot 1ij dontés meghozatalara utasitja.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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o A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sordn esetlegesen fel-
meriil6 problémékat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelé6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Dzt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapoddst irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasdhoz tirelmi idé sziikséges, 1 hénap idoétartam utdn kozosen értékeli a
panaszos és a felelés a bevalast.

o Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, kézos javaslatot tesz a probléma kezelésére frasban is.

o FEzutan, a fenntarto képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 szlikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarést térvényi szabalyozok hatarozzék meg.

o A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-vezetd, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolodjat az éves értékeléshez.

5. Dokumenticiés eléirasok
A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-vezetOk ,Panaszkezelési
nyilvantartas”-t kotelesek vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

o A panasz tételének idopontja

o A panasztevd neve

o A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az frott dokumentum)

o A panaszt az intézmény nevében fogadod személy neve, beosztasa
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o A panasz kivizsgdlasanak modja, eredménye

o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

o Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

o A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

o Ha a t4jékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma

o [rdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkényv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

o Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel Panasztev) neve:

idépontja:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgéalds modja:
Panasz

fogado beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasert Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

felelés neve:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Derecskei Bocskai Istvan Altaldnos Iskola nevelétestiilete

elfogadta.

A szabélyzatot a Sziil6i Szervezet ¢s a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

.........................................................................

Sziil6i Szervezet kepv1seIOJe Dlz'ikonkonné_nyzatot segitd pedagogus
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10. SZ. MELLEKLET:

A MUNKARUHA ES VEDORUHA JUTTATASOK SZABALYOQZASA

Munkaruha és véddruha juttatasban részesithet6é az a kozalkalmazott, akinek ruhazata munkakore

ellatasaban szennyezO0désnek vagy elhasznalodasnak van kitéve.

A munkavallald csak akkor tarthat igényt egyéni védoeszkozre, ha a "Egyéni véddeszkoz juttatisra

jogositdé munkakorok™ jegyzékében felsorolt munkakorokbe 1ép.

Valamennyi egyéni véddeszkoz juttatiasra jogosult kozalkalmazott évente a fenntarto altal a

koltségvetésben meghatarozott 6sszegll véddeszkoz juttatdsban részestil.

A védoeszkoz tisztitasa és rendben tartasa a dolgozo kotelessége.

Egyéni véddeszkoz juttatisra jogosité munkakorsk

munkakor védoeszkoz mennyiség erték kihordasi ido
fizika, kémia, Zart szemiiveg 1 db 2.000,-ft 12 ho
technika @nAr | pop s hosest uifi 1 db 10.000,-ft

véddkdpeny

Egyszerhasznélatos 1 phr 2.000,-ft

nitril kesztyli
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