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Csillagfiirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd Nevelést-
Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ).

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, tartalma

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s muikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

e 2012. évi L torvény a Munka térvénykonyvérdl,

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol,

e 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairol  és
kedveszményeirdl,

e 110/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢és alkalmazasarol,

e 12/2020 (II.7.) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol;

e 401/2023. (VIIL30.). Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalya torvényének
végrehajtasarol,

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

n
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Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogkoveté magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézménylinkben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely 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.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és egyéb foglalkoztatdi, valamint tanuloi
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd érvényli. Hatdlya kiterjed
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el, elfogadasa,
modositasa, jovahagyasa a nevelotestiilet hataskorébe tartozik.

Ervényessége hatarozatlan idére szol.

Médositasakor a sziili szervezet és a DOK véleményezési jogot gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos.

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemzai

2.1. Az intézmény elnevezése

Az intézmény hivatalos neve: Csillagfirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelést- Oktatast Végzd Iskola, Kollégium, és Egységes
Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény

Rovid neve: Csillagfiirt EGYMI

Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 3600-Ozd, 48-as ut 26.
Telephelyek, tagintézmények megnevezése és iigyviteli telephelyei:

Csillagfiirt Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelést-
Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Telephelye,

3630-Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Endre 1t 28.

n
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Csillagfiit Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd
Nevelést- Oktatast Végzd Iskola, Kollégium, és Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézmény Kazincbarcikai Tagintézménye,

3700-Kazincbarcika, Pollack Mihaly ut 29.

Csillagfiirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelést-
Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Kazincbarcikai Tagintézmény Telephelye,

3733-Rudabanya, Petdfi Sandor utca 22.

2.2. Az intézmény alapdokumentuma

Az alapdokumentum kelte: ~ 2018. janius 19.
OM azonosité szam: 203344

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét a fenntarto altal megbizott foigazgatd latja el.

2.3. Az intézmény altal ellatott kozfeladat
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatokat lat el.

2.4. Az intézmény tipusa
- egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény

A felvehet6é maximalis gyermek- €s tanulolétszam: 708 £6

Csillagfiirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelést-
Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény:

3600-Ozd, 48-as ut 26. 268 6
3630-Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Endre 1t 28. 36 6
3700-Kazincbarcika, Pollack Mihaly ut 29. 65 10
3767-Tornanadaska, Kossuth 1t 1 185 16
3732-Kurityan, Kossuth utca 130. 154 16
Kollégiumi féréhelyek szama: 150 16

Az intézményi évfolyamok szama a jovahagyott pedagdgiai program szerint:
e Ovoda
e Fejlesztd nevelés-oktatas
e 8 ¢évfolyamos altalanos iskola (fenntarté dontése alapjan lehet 6sszevont is)
o 4 évfolyamos készségfejleszto szakiskola
o 1 év eldkészitd +2 évfolyamos szakiskola

Alapito és fenntarté neve és székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorlogja : emberi eréforrds minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntartoé neve és cime:
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 3700- Kazincbarcika, Matyas kiraly Gt 2/A

8
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2.5. Az intézmény miikodési kore
A gyodgypedagbgiai nevelés-oktatas teriiletén: Borsod-Abaij-Zemplén megyén beliil, Ozd,
Kazincbarcika, Putnok, Edelény jaras

3. A székhely intézmény alaptevékenysége
3.1. A jévdhagyott nevelési és pedagdgiai program célkitlizései, kovetelményei:

3.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

3.1.1.1 nappali rendszerti oktatas,

3.1.1.2. also tagozat, felso tagozat,

3.1.1.3. els6 évfolyamtol 8. évfolyamig

3.1.1.4. sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatisa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd®k, értelmi fogyatékos —enyhe?! értelmi

fogyatékos, - kozépsilyos? értelmi fogyatékos)

3.1.2. Szakiskolai nevelés-oktatas
3.1.2.1. szakiskolai nevelés-oktatés
3.1.2.2. nappali rendszert iskolai oktatas
3.1.2.3. sajatos nevelési igényii tanulod gydgypedagdgiai nevelése oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd®k, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi fogyatékos®,)

3.1.3. Készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas
3.1.3.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
3.1.3.2. sajatos nevelési igényll tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos?, - kozépstulyos értelmi fogyatékos?)

3.1.4. Kollégiumi ellatas
3.1.4.1. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos?, - kozépsulyos értelmi fogyatékos?)

3.1.5. Fejlesztd nevelés-oktatas

3.1.6. Utaz6 gyogypedagogusi, utazod konduktori halozat miikodtetése
3.1.7. Ovodai nevelés

! tanulasban akadalyozott (tovabbiakban: TANAK)
2 ¢rtelmileg akadalyozott (tovabbiakban: ERTAK)
3 TANAK

“ERTAK
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3.1.7.1. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi

fogyatékos?, - kozépsulyos értelmi fogyatékos?)

4. A Putnoki Telephely alaptevékenysége
4.1. A jévahagyott nevelési és pedagdgiai program célkitlizései, kbvetelményei:

4.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

4.1.1.1 nappali rendszert oktatas,

4.1.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat,

4.1.1.3. els6 évfolyamtol 8. évfolyamig

4.1.1.4. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi fogyatékos®, érzékszervi
fogyatékos — hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

5. A Kazincbarcikai Tagintézmény alaptevékenysége
5.1. A jovdhagyott nevelési és pedagdgiai program célkit(izései, kovetelményei:

5.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

5.1.1.1 nappali rendszerti oktatas,

5.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat,

5.1.1.3. elsd évfolyamtol 8. évfolyamig

5.1.1.4. sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe
értelmi fogyatékos®, - kozépstilyos értelmi fogyatékos®, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

5.1.2. Utaz6 gydgypedagogusi, utazé konduktori halozat miikodtetése

6. A Tornanadaskai Tagintézmény alaptevékenysége
6.1. A jévahagyott nevelési és pedagodgiai program célkitlizései, kovetelményei:

6.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1 nappali rendszer(i oktatas,
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat,
6.1.1.3. els6 évfolyamtodl 8. évfolyamig
6.1.1.4. felnott oktatas — nappali munkarend
6.1.1.5. sajatos nevelési igényli tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatisa

S TANAK
6 ERTAK
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(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhel* értelmi fogyatékos, - kozépstlyos™
értelmi fogyatékos)

6.1.2. Szakiskolai nevelés-oktatés
6.1.2.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.2.2. felnétt oktatas — nappali munkarend
6.1.2.3. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd®k, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi fogyatékos®®,)

6.1.3. Készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds
6.1.3.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.3.2. sajatos nevelési igényli tanulod gydgypedagodgiai nevelése-oktatdsa
(értelmi fogyatékos —enyhe értelmi fogyatékos®, - kozépsilyos értelmi fogyatékos'’)

6.1.4. Kollégiumi ellatas
6.1.4.1. sajatos nevelési igényli tanulod gydgypedagodgiai nevelése-oktatdsa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos?, - kozépstulyos értelmi fogyatékos?)

6.1.5. Fejlesztd nevelés-oktatas
6.1.6. Utaz6 gydgypedagogusi, utazé konduktori halozat miikodtetése

6.1.7. Ovodai nevelés
6.1.7.1. sajatos nevelési igényl tanul6d gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kilizddk, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos®, - kdzépsulyos értelmi fogyatékos®)

7. A Kurityani Eperjesi Istvan Tagintézmény alaptevékenysége
7.1. A jévahagyott nevelési és pedagdgiai program célkitlizései, kovetelményei:

7.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas
7.1.1.1 nappali rendszer(i oktatas,
7.1.1.2. also tagozat, felso tagozat,
7.1.1.3. els6 évfolyamtodl 8. évfolyamig
7.1.1.4. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa

14 tanulasban akadalyozott (tovabbiakban: TANAK)
15 ¢rtelmileg akadalyozott (tovabbiakban: ERTAK)
16 TANAK

7 ERTAK
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(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe!® értelmi fogyatékos, - kozépstlyos™®
értelmi fogyatékos)

7.1.2. Készségftejlesztd iskolai nevelés-oktatds
7.1.3.1. nappali rendszert iskolai oktatés
7.1.3.2. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos —enyhe értelmi fogyatékos?, - kozépsulyos értelmi fogyatékos®)

7.1.3. Kollégiumi ellatas
7.1.4.1. sajatos nevelési igényl tanulod gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos®, - kozépsulyos értelmi fogyatékos?)

7.1.4. Fejlesztd nevelés-oktatas
7.1.5. Utaz6 gydgypedagogusi, utazé konduktori halozat miikodtetése

7.1.6. Ovodai nevelés
7.1.7.1. sajatos nevelési igényl tanul6d gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos —enyhe értelmi
fogyatékos®, - kozépsulyos értelmi fogyatékos?)

8. Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény feladatai

Befogado6 intézmények pedagdgusai részére:
- nyilt napok szervezése,
- nyilt 6rdk szervezése (rehabilitacid, magyar, matematika, specifikacio)
- kiajanlott 6rak szervezése.

o Pedagogiai tajékoztatas szakmai informaciok atadasdval
Befogado¢ intézmények, gyogypedagogiai intézmények pedagdgusai részére, illetve
szakmai gyakorlaton részt vevo hallgatok részére.

o Iskolapszichologiai ellatas

Kozvetlen segitséget nyujt a pedagdégusoknak a neveld-oktatd munkdhoz. A gyermekekkel, a
tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremikodik a
gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd ¢és iskolai teljesitményét ndveld
intézkedésekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 0Osszefliggd
személykozi kapcsolati kommunikacidés ¢és esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos

18 tanulasban akadalyozott (tovabbiakban: TANAK)
19 értelmileg akadalyozott (tovabbiakban: ERTAK)
2 ERTAK
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tiineteit. Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a

képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanuldsi motivacid
vizsgalatanak korébe tartoznak. Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a
nevelési-oktatdsi intézményben az egyén, a tanuldcsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Ellatja az utazogyogypedagogiai ellatasban a pszichologusi feladatokat. Megszervezi a
nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a szexudlis nevelés segitésével, a
nevelési-oktatdsi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistanadcsadast a kovetkez0 varatlan stlyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi, egészségiigyi krizishelyzet,
tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

9. Az intézmény gazdalkodasa, a feladatellatasat szolgalé vagyon
9. 1. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és haszndlati joga

9.1.1. 3600 Ozd, 48-as 1t 26.
Helyrajzi szama: 5319/2/A

Hasznositasa alapteriilete: 2845 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
Egyéb: allami tulajdon

9.1.2. 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 28.
Helyrajzi szama: 24

Hasznositasa alapteriilete: ~ 163,6 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog
9.1.3. 3700 Kazincbarcika, Pollack Mihaly utca 29.
Helyrajzi szdma: 1103

Hasznositasa alapteriilete: 417 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
9.1.4. 3732-Kurityan, Kossut utca 130.

Helyrajzi szama: (10000)1

13
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Hasznositasa alapteriilete: 3332 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

9.1.5. 3767-Tornanadaska, Kossuth ut 1.

Helyrajzi szama: 7/5

Hasznositasa alapteriilete: 6322 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

10. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményt a féigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és
mas hatosagok elott. A foigazgatd e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjara nézve az
alabbiak szerint ruhazza at:
— a fbigazgatd-helyettesre, tagintézmény igazgatora a szakmai képviseletet abban az
esetben, ha az adott szakmai teriilet iranyitasa hataskorébe tartozik.
— barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

10.1. A képviselet fobb elvei, szabalyai

Az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol
nyilatkozat tételre jogosult.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozzd nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevd kotelessége, hogy a nyilvanossag eldtt nyilatkozataval az intézmény jo
hirnevét megdrizze.

10.2. Az intézmény bélyegzijének hasznalata, kezelése

Az intézmény neve: Csillagfiirt Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszts Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium
és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Roviditett név: Csillagfiirt EGYMI

Hosszu bélyegzé felirata, lenyomata Korbélyegzo felirata, lenyomata | Hasznalatara
jogosult
személyek

14
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Az intézmény neve: Csillagfiirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai
Mddszertani Intézmény Telephelye

Roviditett név: Csillagfiirt EGYMI Telephelye

Hosszu bélyegzé felirata, lenyomata Korbélyegz6 felirata, lenyomata Hasznalatara jogosult
személyek

féigazgatd

féigazgato -helyettes

osztalyfénokok az év
végi bizonyitvanyba,
torzskonyvbe valamint a
félévi értesit6be
beiraskor
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Az intézmény neve: Csillagfiirt Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts
Iskola, Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai
Mddszertani Intézmény Kazincbarcikai Tagintézménye

Roviditett név: Csillagflirt EGYMI Kazincbarcikai Tagintézménye

Hosszu bélyegzo felirata, lenyomata Koérbélyegzo felirata, lenyomata | Haszndlatara jogosult
személyek
CETLLAGFORT Ovoda tagintézmény igazgatd
ARalsnos '<i iha Kp ~"'-,‘:7:$j\
) iskolatitkar
SNy

osztalyfénokok az év végi
bizonyitvanyba,
torzskonyvbe valamint a
félévi értesitébe beirdskor

Az intézmény neve: Csillagfiirt Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts
Iskola, Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézmény Kurityani Eperjesi Istvan Tagintézménye

Roviditett név: Csillagfirt EGYMI Kurityani Eperjesi Istvan Tagintézménye

Hosszu bélyegz6 felirata, lenyomata Korbélyegzo felirata, lenyomata

Hasznalatara jogosult
személyek

CaillagFart O, Alelires Ialn:-’.-.,‘-i.n.'l.'il.jtuh.
Kl glegloimd laole, Fejlearad Meveltai-
Oktatiat Véged Iskola, Koliégiom s Egysipes

it MGderestani Intézmeéay
Eperjest lagvin Tagmigamdnye
3'-'???:-;*.!'5':':.. Kopsuils uten 130

tagintézmény igazgatd

iskolatitkar

osztalyf6nokok az év végi
bizonyitvanyba,
torzskdnyvbe valamint a
félévi értesit6be beiraskor
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Az intézmény neve: Csillagfiirt Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts
Iskola, Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézmény Tornanadaskai Tagintézménye

Roviditett név: Csillagfiirt EGYMI Tornanadaskai Tagintézménye

Hosszu bélyegzo felirata, lenyomata Koérbélyegzo felirata, lenyomata | Haszndlatara jogosult
személyek

tagintézmény igazgaté

iskolatitkar

1,/ \\
’ \ osztalyfénokok az év végi
\ ) bizonyitvanyba,
\ ; /’ torzskdnyvbe valamint a
N\ 4 félévi értesit6be beiraskor

Valamennyi cégszer(i alairasnal kérbélyegz6t kell haszndlni. Az intézményben hasznalatos
valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevé alairasaval
igazol.

A nyilvantartas vezetésért a székhelyintézmény ligyintézdje felelGs.
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11. Az intézmény szervezeti felépitése
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12. Az intézmény vezetoi
12.1.1. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézményben vezet6i feladatot lat el a fbigazgatd, fOigazgato-helyettes, és a
tagintézmény igazgato. Feladat- és munkakoriiket részletesen szabalyozza a személyre szold6 munkakori
leiras.

12.1.2. A foigazgaté feladatkore

A féigazgat6 felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az
intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel a pedagogiai munkéaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének miikddéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyl vizsgalatinak megszervezéséért, a tervezési, beszamoldsi ¢és informacio-szolgaltatasi
kotelezettség teljesitésért, az oktato-, nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért.

12.1.3. Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

A koznevelési intézmény foigazgatdoja — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Munkakori leirdsa részletesen tartalmazza ellatandé feladatait és hataskorét.

12.1.3.1. Kizardlagos jogkorok

— Az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan dontés (ligy), amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz0dés nem utal mas hataskorbe.

— Egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében.

— Rendkiviili szilinet elrendelése — iddjaras, jarvany, természeti csapas, bombariadd vagy mads
elharithatatlan ok miatt —, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.

12.1.4. Féigazgato-helyettes

— Hatarozott ideji magasabb vezetdi megbizasat a féigazgaté adja ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.
— A fbigazgatd tavollétében szakmai kérdésekben helyettesitési joggal rendelkezik.

Feladatkore:

— Iranyitja, ellenérzi, koordinalja a tagintézmény, telephelyek és szakembereinek munkajat.

— Segiti a szakmai tevékenység hosszu, kozép és rovid tavl tervezését, dokumentumok elkészitését.

— Kiilon figyelmet fordit az intézmény kiilsé és belsd szabalyzataiban eldirtak maradéktalan betartasara,
a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.

— Kaoteles folyamatosan figyelemmel kisérni az intézményre vonatkozd jogszabalyok, feliigyeleti szerv
altal kiadott szabalyozasokat.

— Iranyitja az iskolai adatszolgaltatast segiti a foigazgatdt modszertani feladatainak ellatasaban.

— Kozremiikodnek a tantargyfelosztas elkészitésében, segiti és koordinalja a tagintézmény igazgato
munkajat.

—  Ertékelési és ellenérzési feladatot 1at el.
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— Feliigyeli az utaz6 gyogypedagogusi halozat mikodését

—  Végzi a teriiletére el6irt ellenérzéséket, valamint az intézmény munka-, baleset-
vagyon ¢és tiizvédelmi szabélyzataiban el6irt feladatokat.

—  Javaslatot tesz egységei dolgozoinak erkdlcsi és anyagi elismerésére, mindsitésére.

—  Felelos feladataik ellatasaért, az altala vezetett szervezeti egység szakmai ¢€s adminisztracids
munkajaért, adatszolgaltatasért és az atruhazott hataskorben megtett intézkedéseiért.

—  Biztositja a helyettesitéseket.

— Elkésziti az ligyeleti rendet €s az orarendeket.

Munkakori leirasa részletesen tartalmazza ellatand6 feladatait és hataskorét:
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkéjara.

12. 1. 5. Tagintézmény igazgato

A tagintézmény igazgatd hatarozott idejii vezetéi megbizasat a féigazgatod adja ki és gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogokat.
— Kozvetleniil iranyitja, Szervezi, ellendrzi szervezeti egysége munkdjat és a hozzajuk beosztott
munkatarsak tevékenységét. Szakmai ligyeiben képviseli a szervezeti egységiiket.
— Dont szervezeti egysége miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely nem tartozik az
intézmény kdzponti vezetési szerveihez vagy mas egységeihez.
— Javaslatot dolgoz ki a vezetése ala tartozd szervezeti egységek munkatervére, személyi, targyi,
szakmai fejlesztésre.
— Végzi a teriiletére elbirt ellendrzéséket, valamint az intézmény munka-, baleset- vagyon és tiizvédelmi
szabalyzataiban el6irt feladatokat.
— Javaslatot tesz egységei dolgozdinak erkolcsi és anyagi elismerésére, mindsitésére.
— Felelds feladataik ellatasaért, az altala vezetett szervezeti egység szakmai és adminisztracios
munkdjaért, adatszolgaltatasért és az atruhazott hataskorben megtett intézkedéseiért.
— Biztositja a helyettesitéseket.
— Elkésziti az tigyeleti rendet és az 6rarendeket.
— Kozremiikodik a tantargy felosztas elkészitésében
— FOigazgatoi megbizasra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed tagintézményiik egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara.

12.2. A foigazgato és a foigazgato -helyettes helyettesitési rendje

A f8igazgatdt helyettesiti a figazgaté -helyettes.

Ha a fGigazgatd és helyettese tavol van, a helyettesitést egy megbizott koznevelési foglalkoztatott latja el -a
féigazgato irasbeli megbizas alapjan.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat az hatdrozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.
Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes mitkddésre terjed ki. Az intézkedési
jogkdr csak a tavollevd megbizéasa vagy a fenntartd utasitasa alapjan terjeszthetd ki a teljes jogkor.
— Helyettesitési rend: 1. sz. helyettes:-f&igazgaté -helyettes
2. sz. helyettes: tagintézmény igazgaté
3. sz. helyettes: szakmai munkakdzosség-vezetd
4. sz. helyettes: helyettesitéssel megbizott pedagogus

A tagintézmény igazgato tavolléte esetén koteles a kozvetlen munkatéarsai korébol vezetdt kijeldlni, aki a
foigazgato-helyettessel kapcsolatot tart, egyeztet.
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12.3. A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a féigazgaté -helyettes. A féigazgatéd -helyettes hataskore

a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett

— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
A fGigazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a
féigazgatd -helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve a f6igazgat6 -helyettes felhatalmazasat.

Az intézményegységek munkdjukat 6sszehangoljak, egymassal egyiittmiikddnek. Az egylittmiikodés formai:

— k6z0s éves munkaterv,
— értekezletek,
— palyazati egyiittmiikodések.

A kapcsolattartas formai:
— irasban,
— telefon,
- fax,
— email,
— digitalis platformok ( skype, messenger, zart facebook csoport)
— havonta egy alkalommal vezetdségi értekezletek.

12.4. Az intézmény vezetésége

A féigazgatd munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a helyettes, és a
tagintézmény igazgaté segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢s kotelezettségekkel.

12.4.1. Az intézmény vezetdségének tagjai

— afdigazgato
— aféigazgato -helyettes,
— atagintézmény igazgatd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozosség, sziildi szervezetek képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valo kapcsolattartas a foigazgato feladata. A foigazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorméanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

12.4.2. Alairasi jog gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az alabbi kivételekkel a féigazgatod egy személyben jogosult.

Kivételek: féigazgaté - helyettes alairhat a fent nevezett dokumentumok esetében is, ha a féigazgato
akadalyoztatva van vagy ezen jogkorét engedményezte
Tagintézmény- igazgaté alairhatja: a tagintézményéhez kapcsolodo taniigy igazgatasi
dokumentumokat.
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12.4.3. A tagintézményekkel, intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézményei, intézményegységei kozott a kapcsolattartas — a vezetékon és a
m(ikodést segité adminisztrativ munkakoérben dolgozdkon keresztil - rendszeres és folyamatos. Az
informacidkozlés a vezetdk, a pedagdgusok, a pedagdgiai munkat kozvetlenil segité munkatarsak és a technikai
dolgozok kozott verbdlisan (értekezleteken, eset- vagy probléma megbeszélés alkalmaval), telefonon keresztiil,
illetve elektronikus levelezés (e-mail) formajaban torténik.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézmény kilénb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a f6igazgatdval, a megbizott vezet6k és a valasztott
képvisel6k kozvetitésével valdésul meg. A fenntartéval a fOigazgatd tart kodzvetlen kapcsolatot és az aktudlis
informdcidkrél tdjékoztatja az érintetteket.

A kapcsolattartas formai:

- vezetGi értekezletek (személyesen a tagintézménynél vagy székhelyintézménynél vagy skype-on)
- nevel6testileti, munkak6zosségi értekezletek,

- megbeszélések,

- telefonbeszélgetések,

- elektronikus (e-mail) levelezés

-digitalis platformok ( skype, messenger, zart facebook csoport) .

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti értekezletet a f6igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly irja el6, vagy az intézmény
egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazott értekezletekrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

12.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése a féigazgato, a foigazgato -helyettes, és a tagintézmény igazgatd feladata. Utazo
gyogypedagogiai ellatas vonatkozasdban az intézményegység vezetd. Az intézményben az ellendrzés a
féigazgato, a foigazgatd -helyettes és a tagintézmény igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és
jogszerti mitkodéshez rendszeres, jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét és a hozza kapcsolddo
igazgatasi, milkodtetési tevékenységet.

12.5.1. Az ellenorzés célja

— A nevelési - oktatasi tevékenységrendszerben kozvetleniil €s kozvetetten résztvevok munkdjanak
segitése, értékelése;

— A hibdk idOben torténd feltdrasa, valamint a megfelelé korrekcié érdekében intézkedés
kezdeményezése;

— A nevel6-oktatd munka eredményességének javitasa;
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Az er6forrasok hatékony felhasznéalasanak eldsegitése.

12.5.2. Az ellenorzés formai

A nevel6-oktatdo munka kiilonb6z0 teriileteire vonatkozo felmérések;

Eredményvizsgalatok;

Tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok;

Cél ¢és tajékoztato jellegii ellendrzések, latogatasok;

Beszamoltatdsok (munkakozosség-vezetok, sportfelelds, osztalyfonokok, szakkorvezetdk,
kollégiumi neveldk)

Adminisztracios tevékenység ellendrzése (a nevel6-oktat6 munka szakmai, igazgatasi
dokumentumok, tanuldi produktumok).

12.5.3. Az ellenérzés rendje

12.54.

12.5.5.

A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat ¢és egyéb ellendrzési formakat, az
ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsoldddan az ellendrzési terv
tartalmazza.

A féigazgato/igazgatd indokolt esetben a neveld-oktatd munka kiilonbozé teriileteire vonatkozo
felmérés és eredményvizsgalatokon tul rendkiviili ellendrzést is kezdeményezhet.

A nevelési értekezleteket eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni.

A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatdsok iddpontjardl az érintett
neveldket elozetesen értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett neveloknek eldzetesen be kell
jelenteni a latogatast megel6z6 3 nappal.

A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozo ellendrzéseket a
foigazgato/igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti. Kiilsd oraldtogatok tanitasi
orakat csak a féigazgato vagy a féigazgatod -helyettes engedélyével latogathat.

A foigazgatd-helyettes az indokolt szempontokat figyelembe véve javaslatot tesz az intézmény
ellendrzési tervéhez.

Az ellenérzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentdlni kell, és errdl az illetékes vezetot
megfeleldképpen tajékoztatni.

A tapasztalatok, és az értékelés alapjan feladattervet kell késziteni, el6terjesztése a beszamoldval
egyidejlileg torténik.

Az el6z0 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervezd munkdban hasznositani kell.

A szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkoz6 szabalyok betartasaval
lehet nyilvanossagra hozni.

Aki az ellendrzés megallapitasaval nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében kérheti
annak feliilvizsgalatat.

Az ellendrzést végzok kore

A,

mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi €s értékeli a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos

Osszes tevékenységet. Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

A féigazgat6, -helyettes a munkakori leirasanak megfeleléen az ellendérzési terv szerint onalldan
végezhet ellendrzéseket. Indokolt esetben javaslatot tehet az ellenérzési tervben nem szerepld
rendkiviili ellendérzés, értékelés lefolytatasara.
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— A tagintézmény igazgaté6 részt vesz a szakteriiletén folyd ~munka
eredményességének ellendrzésében, értékelésében. Javaslatot tesz az ellendrzés,
értékelés teriileteire, Szempontjaira.

— A munkakozosség vezetok ellenorzik, értékelik a megbizasi teriiletiikon folyd munkat, javaslatot
tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol tajékoztatjdk kozvetlen vezetdjiiket (fGigazgato, -
helyettest vagy tagintézmény igazgatd), A nevelGtestiilet, illetve a foigazgatd egyes pedagdgusokat is
megbizhat egy meghatdrozott teriileten vizsgalat lefolytatdsaval, ellendrzésével. A megbizott a
megadott hatariddig koteles jelentést tenni a megbizonak.

— A f6igazgatd, a fdigazgatd, -helyettes, a tagintézmény igazgatd, a nevelbtestiilet, a munkakozosség,
illetve a szaktanar javaslatara szakmai segitségkérésre szaktanacsado is felkérhetd.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban kell 6rizni. A fbigazgatd, -helyettes, a tagintézmény-igazgatdé/ és a munkakozosség-vezetOk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valo kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a féigazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi orak ellenérzése (foigazgatod, féigazgato-helyettes, tagintézmény igazgatd, munkakozosség-
vezetok)

— az osztalynaplok, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios és fejlesztési naplok, szakkori naplok
folyamatos ellendrzése, egyéni fejlesztési tervek ellendrzése, az utazd gyodgypedagdgiai ellatas

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzeése,

— az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

— atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Dokumentum Idépont Ellen6rzé személy
bizonyitvany évente egyszer foigazgatod, tagintézmény- igazgatod
torzskonyv évente egyszer foigazgato, -helyettes €s osztalyfonok
tanmenet évente egyszer 'f01gazg,ato, -helyettes, tagintézmény-
1gazgato
hetente osztalyfonok
havonta munkak6zdsség-vezetd
naplé Kéthavonta f01gazg§1to, -helyettes, tagintézmény-
1gazgato
alkalomszertien, de Sioazoatd
legalabb évente egyszer 328
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13. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

13.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapdokumentum

— aszervezeti és miikddési szabalyzat

— apedagogiai program

— a hézirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatdé muikodésének részenként funkciondlnak az alébbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
— egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

13.1.1. Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

13.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Kéznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthato tanorai foglalkozasokat €s azok éraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

— Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasdnak kotelezettségeét.

— Az iskolai beszadmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

— a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

— akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
— atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

— atanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartoznak, igy az érdeklédok a

fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyaséaval valik érvényessé. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthet6 a tanari szobaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
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iskola vezetdi munkaidoben elozetes idopont egyeztetést kovetden, barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

13.1.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és
a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a székhely, a tagintézmény nevelGtestiiletei készitik elé, amelybdl elkésziil
az intézmény éves munkaterve. Elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya a foigazgatdo-helyettes és a tagintézmény igazgatd- irodajaban a
tantestiilet rendelkezésére all 1 eredeti és 1 masolati példanyban. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

13.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

13.4.1. Az iratkezelés altalanos szabalyai

Az intézmény altaldnos ligyintézését és iratkezelési feladatait a fdigazgatd irdnyitja és ellatja annak
feliigyeletét is. Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos tigyintézés megszervezése az
iskolatitkar munkakorébe tartozik. A pedagogiai targykori tigyintézés €s iratkezelés iranyitas €s ellendrzése
a féigazgato, a féigazgato -helyettes és tagintézmény- igazgato feladata.

Az intézményben folyé iratkezelés tovabbi rendjét az , Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat részletesen
tartalmazza.

13.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a foigazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a fdigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a
foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, a féigazgato-helyettes és a tagintézmény
igazgatd) férhetnek hozza.

Az E-KRETA rendszerben rogzitett intézményi, alkalmazotti, tanuloi és tantargyi adatok hitelességéért az
foigazgato, a tagintézmény- igazgato a felelds. Mig az E-napld naplo és ellendrzé moduljaért a nevel6testiilet
tagjai s az iskolatitkarok feleldsek.
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13.4.3. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott

orak, eseti helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény

foigazgatojanak vagy a foigazgatd-helyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
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13.5. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara, veszélyre utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Rendkiviili események, bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

— Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valdsdgtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

— A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai gong jelzésével torténik.

— Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasités
hidnyaban — a kozség labdartigopalyaja. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

— A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.

— Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

— A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola
vezetdje potolni kbteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

14. Az intézmény miikodési rendje

14. 1. A tanév, nevelési év rendje
A tanév rendjét az Nkt 27.§-nak 3. bekezdésében foglaltak szerint évenként kiadott rendelet szabalyozza. A
tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg, amely tartalmazza az intézmény miikddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket ¢és idépontokat. A tanév a kdznevelésért felelds miniszter (Jelenleg:
Beliigyiminisztérium minisztere) tanév rendjérdl szolo rendelethez igazodik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
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14.2.1. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

— A benntartézkodas a foigazgatd-, a foéigazgato-helyettesre és a tagintézmény-
igazgato- érvényes.

— A vezeték benntartozkodasanak rendje az altaluk ellatott oOraszdm ¢és tanitds rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartozkodas ideje kiterjed a tanév munkarendjében
meghatdrozott tanitas nélkiili munkanapokra is.

A Puétv alapjan a vezetd kotetlen munkarendben dolgozik. Kotetlen munkarendben a vezetd a
munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanérdk, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

— Az iigyeleti rendet a féi1gazgat6 kiilon szabalyozza.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a zavartalan miikkodés érdekében a hatalyos jogszabalyok
betartasaval a foigazgatod allapitja meg.

14.2.2. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend allapitja meg.

A Hazirend szabdlyait a nevelGtestillet — a fdigazgatd- elbterjesztése utdn - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hézirend betartdsa a pedagodgiai program céljanak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkod6 személyekre nézve
kotelezo.

14.2.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a NKt. rogziti.

A Puétv szerint a részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagogus a kotott munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be. A pedagdgus a kitott munkaidejét
az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddn beliil a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozéssal 6sszefiiggd, a Puétv. 80. §-
ban meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddn feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A szabad felhasznalasti munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

A pedagdégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztdsdt az Orarend, a munkaterv,
iskolapszicholégus esetében munkanapl6 tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd/ tagintézmény igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.
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hataskoroket. A pedagdgusok munkakori leirdsmintdit az SZMSZ mellékletei tartalmazzak. i

Modositasuk jelen szabalyzat tartalmi modositasa nélkiil torténhet.

14.2.3.1. A pedagogusok napi munkarendje, és a helyettesitési rend

A pedagdgusok napi munkarendjét, és az eseti helyettesitéseket a féigazgato, tagintézmény igazgato,
vagy a fOigazgato, -helyettes allapitia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakdrt érintd helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb
hatvan 6raban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést. Ha a feladatellatas
mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, a pedagdgus szdmara a munkaltatd a munkakorére
iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddo mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz
szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltan rendelhet el tobblettanitast.

14.2.3.2. A pedagdgus koteles 30 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A reggeli
igyeletet ellaté pedagdgusnak az ligyelet kezdésénél 15 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a féigazgato-helyetteshez vagy a tagintézmény-vezet6hoz
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni.

14.2.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus a fdigazgatotdl, a féigazgato-helyettestdl, vagy tagintézmény-
igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmt tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartisara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését a
foigazgato-helyettes engedélyezheti.

14.2.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

14.2.3.5. A pedagogusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidén felilli — a nevelé—oktatd
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a foigazgatd adja a
foigazgato -helyettes, a tagintézmény igazgatd és a munkakozoOsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

14.2.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen mindsitse szoveges
értékeléssel, vagy érdemjegyekkel értékelje, valamint szadmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
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Az osztalyfonok feladata, hataskore

Munkdjat az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a munkakozosségi munkaterv alapjan végzi.
Neveldmunkajat az osztalyfonoki tanmenetben rogziti, és annak alapjan végzi.

Egyiittmikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, kollégiumi neveldkkel, sziilokkel, és egyéb
feladatot ellatokkal.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, az osztidly és az egyének figyelmi
helyzetét, kiilonds tekintettel a veszélyeztetett helyzetii tanuldkra.

Mindsiti a tanulok szorgalmat és magatartasat.

Sziil6i értekezleteket és fogadoorakat tart.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez magatartési és tanulasi problémak esetén.

Az ellenérzd konyv (iizend fiizet, tajékoztatd) és/vagy E-KRETA tjan rendszeresen tajékoztatja
a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat (osztalynaplo vezetése, félévi és év
végi statisztikai adatok nyilvantartasa, bizonyitvany, torzslap irasa, stb.).

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

Ugyel a lemaradok felzarkoztatdsara, a tehetségek felkaroldsara, a tanarokkal, szakvezetdkkel
egylittmiikodve.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

Gyermek —¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

Fejlesztést végzo gyogypedagiogusok és az utazo gyégypedagogusok feladat:

Diagnosztika, sziirés, vizsgalat.

Prevencid

Kapcsolattartas az 6vondkkel, pedagogusokkal, neveldkkel, sziilokkel.
Kooperacio, szakmakozi egyiittmiikddes biztositasa.

Fejlesztési, terapids tervek irasa.

Szakvélemények értelmezése, tanacsadas.

Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok vezetése.

Specialis eszk6zok alkalmazasa.

Utoégondozas.

14.3.4. A gyogypedagogiai asszisztensek feladatai

A gybgypedagogiai asszisztensek feladata az iskolaban foly6d oktatdo-neveld munka segitése, a tanuldok
gondozasa, a szabadidds tevékenységek szervezése, szocialis és egészségiigyi feladatok ellatasa.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

14.4. A kotott munkaido neveléssel- oktatassal le nem kotott része
A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kdvetkezd
feladatok rendelhetok el a Puétv végrehajtasi rendelete alapjan:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,
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heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai
¢s egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdéi munkaval Osszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkdz €s hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

CTILLAGFIIRT EGM!
N

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, sportkor, tomegsport foglalkozés,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi, tanuloszoba, tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diak-onkorményzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a tanulokkal valod
torodést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikddésével Osszefiiggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet.

14.5. A nevelétestiilet atadott jogkorei
Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:

— fligazgatd,
— f6igazgato-helyettes, a tagintézmény igazgato
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— adidkonkormanyzat képviseldje,
— agyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,
— 2 10, a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozé pedagdgus.

A fenti jogkoroket gyakorlo testiilet a dontésekrdl késziilt jegyzOkonyvet kotelesek az intézmény
vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten kotelesek beszamolni a végzett
munkarol és a meghozott dontésekrol.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

14.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A fOigazgatd az oOrarendben és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdban nyilvantartast vezet, ¢s a munkavégzést havonta igazolja.

14.7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében a féigazgatd/az igazgato allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatisa a
féigazgatd/igazgatod, szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat a féigazgato-helyettes késziti el és a foigazgatd hagyja
jova.

A koznevelési foglalkoztatottak munka-, tiiz-, és balesetvédelmi felkészitését az intézmény altal megbizott
személy végzi minden tanév megkezdése elott.

ryr e 1

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (féigazgatoi engedéllyel) azok
elott szervezhetOk. A tanitasi ordk iddtartama 45 perc. Rendkiviili indokolt esetben, foigazgatod/igazgatd
roviditett 6rdkat €s sziineteket rendelhet el. Ha pedagodgiailag indokolt az 6rak tombdsitve is megtarthatok.

A pedagogusoknak ¢€s tanuloknak is az dora és egyeb iskolai program kezdete eldtt legkésdbb 15 perccel kell
megeérkeznie a tanitas, illetve a program helyszinére.

Az els0 tanitasi Ora a hazirend éltal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak,
azokat legkésébb dltalaban 14:30% 6raig be kell fejezni.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra a foigazgatd/a tagintézmény igazgaté adhat engedélyt. A tanitisi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd/a tagintézmény igazgato tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgatd helyettes vagy a tagintézmény igazgato altal elore
engedélyezett id6pontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok idépontjat az drarend rogziti.

21 Kazincbarcikai Tagintézménynél 15:30-ig
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A tanulok az iskola teriiletét csak pedagdgus engedélyével hagyhatjak el. A gondviseld
elézetes kérelme alapjan a féigazgatd/tagintézmény igazgatd a tanuldt elengedheti
halaszthatatlan csaladi iigy intézése céljabdl a tanitasi orakrdl, de csak sziildi kisérettel.

Az orakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok, illetve a pedagdgiai munkat segitok
feliigyelik.

14.9. Nyitvatartas rendje
14.9.1. Ovoda

— 5 napos munkarenddel a tanév rendje szerint mitkddik
Nyitvatartasi id6: Csillagfiirt EGYMI 3600 Ozd, 48-as it 26. Napi 8 ora: 7% — 15%

14.9.2. Székhelyintézmény, tagintézmény és telephely

A tanulok szamara szorgalmi id6ben, hétfét6l — péntekig munkanapokon a szervezett foglalkozasok
befejezéséig 8% — 16%-ig tart nyitva

14.9.3.Kollégium

Folyamatos nyitva tartassal iizemel (24 6ras).

Szombati napokon az iskola nyitva tartasa a szervezett programokhoz igazodik.

Vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvény hianyaban — az iskolat zarva kell tartani.

A fentiekt6l eltérd nyitva tartasra az intézmény vezetdje ad engedélyt.

A reggeli {igyelet — a sziilok igénye szerint — legkordbban 7% 6rakor kezdddik és 9%° éraig tart, melyet a
nappali ligyelet kovet.

A munkatervben meghatirozott iskolai tanitds nélkiili munkanapokon, az o6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, igény esetén gondoskodni kell a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl. A nevelés, vagy tanitas
nélkiili munkanapokrél legalabb hét nappal megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell.

14.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitdstechnikai felszereléseit, terapids, fejlesztd
szobakat, kollégiumi kozosségi helységet stb. a didkok elsdsorban a kotelezd tanitdsi Ordkon, és a
szakkorokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, fejlesztészobdk, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodod
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a —fOigazgato,
tagintézmény igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatd-helyettessel, tagintézmény-
vezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

14.11. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarattdl szamitott 5 méteren belil a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatéasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzés tilos az
intézmény teljes teriiletén. A nemdohdnyzok védelmérdl szold térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdi feleldsek.

14.12. Intézményi védé-, 6vo intézkedések

14.12.1. A tanulo balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok és pedagogiai asszisztensek kotelesek mindent megtenni a rajuk bizott tanulok egészségének
megovasaért illetve a balesetek megeldzése érdekében.

A tanév elsé napjan kotelez6 balesetvédelmi oktatast tartani a tanuloknak, melynek tényét az E-KRETA-ban
is rogziteni kell. Azokon az orakon, ahol fokozott a balesetveszély, a pedagégus mindent megtesz a baleset
elkeriilése érdekében.

Minden olyan 6rdn ahol fokozott a baleset veszély koteles a pedagdgus baleseti oktatast tartani.

Az oktatast kotelesek dokumentalni az osztalynaploban.

Pedagbgus feliigyelete mellett haszndlhat6 esz6zok:
e villamos haztartdsi gépek (tlizhely, f6zblap, robotgép, vasalé, mosodgép, centrifuga, porszivo,
mikrohullama siitd, televizio, kenyérpiritd, melegszendvics siitd, hajszarito);
e kerti gépek, szerszdmok;
e szamitogeép.
A szakképzésben folyo gyakorlati képzés soran a szakmai elékészit6 ismeretek oktatasakor, alkalmazni kell
a Nkt. a munkavédelemre vonatkoz6 el6irasait.

Az iskolai neveld — oktatd munka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

14.12.2. Feladat a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

— Az intézmény valamennyi vezetdje, pedagogusa és alkalmazottja szigortian koteles betartani a
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

— A preventiv munkavédelemi ¢és balesetvédelemi oktatds, tdjékoztatds minden lehetséges
veszélyhelyzet esetén kdtelezd (munkavégzes, tanulmanyi kirdndulas, tizemlatogatas, testnevelési
¢s sportfoglalkozasok, munkaora elott).
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— Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell allapitani az esemény okat,
feleldsét, intézkedni kell a hasonlod események megel6zEésérol, javaslatot tenni a
felelosségre vonasra €s a felvett jegyzokonyveket az eldiras szerint el kell
juttatni a megfelel6 szervekhez.

— Amennyiben baleset, rendkiviili esemény torténik, a tanuldkat feliigyelé pedagogus biztositja a
baleset helyszinét, és azonnal értesiti a felettesét, aki a szabdlyoknak megfeleléen intézkedve
értesiti a mentdket, rendérséget, tlizoltokat, féigazgatot/tagintézmény—igazgatdt, fenntartot,
érintett sziilot.

14.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Testnevelés

A tanuldk hetente a torvényben meghatarozott szamu testnevelés oran vesznek részt felmentés csak orvosi
igazolas esetén adhatd. A tanulok egészségi allapotuk és szakért6i véleményiik alapjan mozgasfejlesztésben
vehetnek részt.

A mozgasfejlesztd ordkat a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld csoportok megszervezésével biztositjuk. Az
egészséges ¢letmodra nevelés keretében a pedagodgiai program tartalmazza az iskola egészségnevelési és
kornyezeti nevelési koncepciojat.

Tanuloink szamara a pedagdgiai programunkban biztositjuk a heti 6t mozgasnevelés, testnevelés orat
6rarend szerint.

Ezek formai:
— testnevelési orak: a megengedett oOratervi keretek kozott évfolyamonként meghatdrozott
oraszamban
— kollégiumi sportfoglalkozas: az éves munkatervben meghatarozott médon
— iskolai didksportkor.

Iskolai didksportkor

e Az iskolai didksportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi a munkajat.

e A szakmai programot minden évben az iskolai munkaterv részeként fogadja el a nevelGtestiilet.

o A didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak) az iskolai sportkdr szakmai
programjaban meghatarozza.

e A kapcsolattartas formajat és rendjét a sportkdr vezetdje, valamint a foigazgatd és foigazgatod-
helyettes, tagintézmény-igazgato sajat hataskoriikben hatdrozzak meg.

e Az iskolai sportkdr a torvényben meghatarozott modon miikodik a didkok igényeinek és az iskola
targyi feltételeinek megfeleld modon.

rer e 1

14.14. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

— Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

— A foglalkozasok szervezését behataroljadk az intézmény targyi €és személyi feltételei, az erre
fordithatd pénziigyi keret is.

— A pedagogiai program alapjan szervezziik foglalkozasok helyét, idétartamat. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni, ennek tartalmaznia kell a résztvevok névsorat, osztalyat, az elvégzett munka
témajat, idotartamat, idépontjat. A foglalkozasi naplokat a féigazgato-helyettes, tagintézmény
igazgato ¢és a foigazgatod ellendrzi.
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A szakkori foglalkozasokat és egyéb szabadidds tevékenységet az intézmény
szeptember 10.-ig hirdeti meg s a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen
szeptember 20.-ig valaszthatnak.

Jelentkezni a foglalkozasok vezetdjénél lehet irasban. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

14.15. Napkézi, tanuldészoba

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni €s tanuldszobai
ellatasat.

A jelentkezést sziilOi aldirassal irasban kell jelezni. A csoportok kialakitdsa els6sorban osztalyok
szerint torténik. Sziikség esetén tobb osztalybol is szervezhetd napkdzis csoport.

Sziineti napokon a tanuléi csoportok dsszevonhatok.

Iskolai étkeztetésben minden tanul6 igény szerint részestil.

A napkozis ¢és tanuldszobai foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet, amelyet a csoport vezetdje engedélyezhet.

A napkozis foglalkozéasok az utolsé tandra utdn kezdddnek és 16 oraig tartanak, ez utdn 18 oraig
a szulo6 irasban kérheti a gyermek feliigyeletét.

14.16. Jogviszonyban nem allok intézményi belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be a gyermekek, tanulok, a dolgozok, a sziild

gyermeke ligyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziild a tanterem bejaratdig

kisérhetik gyermekiiket. Amennyiben a tanitas, délutani foglalkozas befejezésére varakoznak az

erre kijelolt helyiségben tartozkodhat. Mindenki mas csak fOigazgato, foigazgatd -helyettes,

tagintézmény-igazgatod szobeli vagy irdsbeli engedélyével tartézkodhat az intézményben a neki

sz616 program idejére.

Az iskolai iinnepélyeken (tanévnyito, tanévzard, ballagds) minden érdeklddo részt vehet.

A koznevelési intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti €s tanuldi jogviszonyban nem alld

részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi mddon hatdrozzuk meg az intézmény

latogatésat:

e hivatalos iigyek intézése a féigazgato/tagintézmény igazgato iroddiban torténik 8%° — 16% 6ra
kozott. Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a megfeleld iroddhoz kell kisérni.

e Az épiiletben tartozkodas ideje alatt az iskolai hazirend betartdsa szdmunkra is kotelezd. A
tanfolyamok didkjai, illetve a féiskolak hallgatoi eldzetes bejelentkezés alapjan latogathatjak
az orakat a féigazgato engedélyével.

e Az iskolai konyvtar hasznalati és nyitvatartasi rendjét, a konyvtaros feladatait ezen szabalyzat
2.sz. melléklete tartalmazza.

e A tanitdsi, illetve nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzd dolgozok
tartozkodhatnak az intézményben.

e Szorgalmi idon kiviili (nyari szlinetben) az intézmény vezetdség egy-egy tagja kiilon beosztas
szerint az elére meghatarozott iigyeleti napokon (szerdai napon) 8%°-13% 6ra kozott iigyeletet
tart az iskolaban.
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— A székhelyintézményben, a tagiskoldaban a sziilok a foglalkozasok befejezése
utan jonnek gyermekeikért. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok (Héazirend) hatdrozza meg.

— Az étkezésben részesiilok az ebéd elfogyasztéasa, elvitele céljabol engedély nélkiil beléphetnek, az
erre a célra kijeldlt helyen vehetik at ételhordoban az ebédet.

14.17. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak iigyelete
Az intézményben a nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak a munkakdori
leirasuk alapjan rogzitett munkaidé-beosztas szerint latnak el tigyeletet.

15. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

15.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve.
A nevel6testlilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
munkavallaléja, valamint a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segité egyéb felsdéfoktl végzettségii
dolgozoja.

15.1.2. A nevelési €és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
15.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A féigazgatd/ tagintézmény igazgatd dontése
alapjan a digitalis tablakhoz a pedagdgusok laptopot kaptak. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

15.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

15.2.1. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol. Ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
foigazgatoja/ tagintézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazéssal és
egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan
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titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod/tagintézmény
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a foigazgatd /tagintézmény igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd /helyettese vagy tagintézmény- igazgatd vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg Kkell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgatd/ tagintézmény igazgatd adhat felmentést.

15.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

15.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése. Javaslatot tesz a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.
A munkak6zosség — a féigazgatd/ tagintézmény igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

15.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra a féigazgatd jogkore. Az intézményben 9 munkakdzosség muikodik: székhely intézményben 3,
Kazincbarcikai Tagintézményben 3, a Kurityani Tagintézményben 1 és a Tornanadaskai Tagintézményben 2.

15.3.3. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartés az iskolavezetéssel:
A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel valod operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés a
felel0s.
A féigazgato, a féigazgato -helyettes:

— Vvalamennyi munkakdzosséggel tartjak a kapcsolatot,
segitik a munkako6zdsségek tanév elejei (munkaterv megvitato és elfogadd) tovabba tanév végi (beszamold
megvitatd €és elfogadd) munké;jat.

— gondoskodnak arrdl, hogy a munkak6zosség vezetokhdz eljusson minden olyan informacio, amely a
folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a munkakozdsség vezetdk adjak at
az érintett szaktanaroknak.

A tagintézmény-igazgato:
- a két munkakozosséggel és az utazogyogypedagdgusi munkakozosséggel tartja a kapcsolatot.
- igazgatoval és az iskolapszichologussal

A munkak6zosségek kozotti kapesolattartas rendje:

— a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek,

— kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget €rintd, olyan oktatasi, nevelési és
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a
munkako6zosségi  munkatervek és  beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, ¢és a
teljesitményértékelés elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok
beszdmolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonos tekintettel a tanulményi id6 alatti vizsgak
rendjére.
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a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkako6zosség vezetok a nevel6testiilet elott beszamolnak a munkakdzosség altal
elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérol.

15.3.4. A munkakozosség-vezet6 feladata

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkako6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség

tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

15.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
15.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelOtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az €éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlds biztositdsa ¢érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre szOold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a pedagdgiai
moddszertani munkaban alkotd6 modon részt vesznek, Osszehangoljadk az egységes intézményi
kovetelményrendszert.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo6 vizsgak, irdsbeli és szobeli tételsorait.

Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészité programokra,
taneszk6zokre, modszerekre €s a tanoran kiviili foglalkozasok programjaira.

Javaslatot tesznek a munkakozosségiikhoz tartozd tagok anyagi €s erkodlcsi megbecsiilésiikre.
Lebonyolitjadk a tanévben meghatarozott méréseket. Azok eredményeit elemzik, és meghatarozzak a
szlikséges feladatokat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasdnak
ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagéogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkdjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a féigazgatd/ tagintézmény igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkdjat,
javaslatot tehet a tantargy felosztasra.

A fdigazgatd/ tagintézmény igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez a foigazgatondl/ tagintézmény igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

A fbigazgatd/ tagintézmény igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozoOsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

A munkakozosség-vezetok megbeszélik a tanmenetek elkészitési modjat. Segitik a foigazgatot/
tagintézmény igazgatét az ellendrzési feladatok ellatdsaban, egy egységes kovetelményrendszer
kidolgozasaban.

15.4.3. Munkakozosségekre atruhazott feladatok

A helyi tanterv kidolgozasa, attekintése.

A taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa.

A tovabbképzésre, tovabbtanulésra javaslat.
Jutalmazasra, kitiintetésre javaslat.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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16.2. A munkavallaldi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
pedagdgiai munkat segitokbdl, adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

A fOigazgatd/ tagintézmény igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkakozosségek,

— szUl61 munkakozosség,

— didkoénkorményzat,

— osztalykozosségek.
16.3. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

— az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

16.3.1. Az osztalykozosségek vezetdje

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfondk
Az osztalyfonokot a foigazgatd, tagintézmény igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
— Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztadlyanak tanul6it, munkdja soran tekintettel
van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

— Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

— Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

— Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

16.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A kiilonbozo kozosségek tevékenységét — a megbizott vezetOk és a valasztott kozosségi képviselok

segitségével — a fOigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds kiilonbozé formai koziil azt kell valasztani,

amelyik a legcélravezetébb az egylittmiikodésben.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, gytilések stb.

A rendszeres kapcsolattartas idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalyait valamint az egyes szervezetek €s szintek kozotti kommunikéciot

az IMIP szabalyozza. A dontési forumokra az egyes napirendi pontokhoz a dontési egyetértési
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véleményezési jogot gyakorld kozdsségek delegaltjait meg kell hivni és nyilatkozatokat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését a féigazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt a
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezletekrdl

jegyzékonyvet kell vezetni.
Vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelbtestiilet egy
része vesz részt egy-egy €rtekezleten. Ilyen értekezlet lehet pl: az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete.

16.4.1. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A munkakdzosség-vezetok havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tartanak, ahol k6zos allaspontot
alakitanak ki oktatasi, nevelési, szervezési €s egyéb kérdésekben.

A munkak6zosségek mas munkakozosségek szamdara is nyitott programokat (szakmai foglalkozasok,
eldadasok, egyeztetések) szerveznek.

Kaprcsrolat- Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentalas
tartasert L 1 . TIRT ST
felelés modja gyakorisdga értekelés modja
Munka- Szervezett Havi egyszeri | Ellendrzést végzo | Feljegyzés,
kozosség- | megbeszéléseken | alkalommal foigazgatod jelenléti iv
vezetok ¢és napi munkak6z06sség- helyettes,
munka- vezetoi foigazgato,
kapcsolatban megbeszéléseken, | tagintézmény-
nap gyakorlatban | igazgato
folyamatosan Ertékelés  szoban
¢s a pedagbdgus
Mindsitést
megelézdéen  két
évenként.

16.5. A sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban miik6dd sziildi szervezet a Sziild1 Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe
tartoznak az aldbbiak:

— sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

— a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkakozosség elndke, tisztségviseldi),

— a sziilé1 munkak6zdsség tevékenységének szervezése.
Az SzM munk4jat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordinalja. A patrondld tanart a
foigazgatd/tagintézmény igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

16.6. Az intézményi tanacs
16.6.1. A vezet6k és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas forméja, rendje

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi
gazdasagi kamara €s az intézményfenntarté képviseldibdl alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatdsi
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intézménynek a miikddését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyeztetd
foruma. Melyet 1étrehozni nem kotelezd.

Jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az igazgato bizza meg a delegaléasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik,

¢) ugyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az
elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az elfogadéast kdvetd tizenotodik napon
megkiildi a hivatalnak jévahagyasra,

f) tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tandcsot a hivatal felveszi a
hat6sagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntarté szamara.

16.7. A diakonkormanyzat
16.7.1. A didkénkormanyzat miikodése

A tanuldk, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkorményzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfokti végzettségli és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idGtartamra.

A didkoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

d) a hazirend elfogadasa elott

e) az elkésziilt munkatervrol.

f) fegyelmi eljaras soran

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

A didkdnkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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e) az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és ﬁ "_" H‘
miikodtetésérol, valamint .

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliill mikodd tdjékoztatasi
rendszer szerkesztésége tanuloi vezetdjének, felelos szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

16.7.2. A didkénkormanyzat valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartds rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen szabalyozza.
A didkonkormanyzattal a vezet6i feladatmegosztasnak megfeleléen az intézmény fOigazgato-helyettese
valamint a tagintézmény igazgato tartanak kapcsolatot.

Ennek keretében:

— részt vesznek az intézményi programokon, ahol igény szerint tajékoztatjdk a diakonkormanyzat
képvisel6jét, valaszolnak a felvetett kérdésekre, illetve tovabbitjak azokat az intézmény vezetdje
felé,

— folyamatos munkakapcsolatban allnak a diakonkormanyzatot patronald nevel6kkel, segitik
munkéjukat.

A fbigazgatd/igazgatd képviseli az intézményt a didkkozgyiilésen, igény szerint részt vesz a kiilonbozd
rendezvényeken, programokon.

16.7.3. A diakonkormanyzat vezetéi, a diakképviselok

— A diakonkormanyzatot segité neveldn keresztiil fordulhatnak a féigazgatohoz/foigazgato-
helyetteshez, vagy a tagintézmény igazgatohoz

— A vezetdk a megkeresést kovetden lehetéleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5 munkanapon beliil
kotelesek fogadni a didkvezetdket.

— Felvetéseikre legkésobb az altalanos iligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

16.7.4. A diakonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

— A didkonkormanyzat a mikodéséhez sziikséges helyiségeket a fOigazgato-helyettes/
tagintézmény-igazgatd engedélyével a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyok betartasaval
hasznéalhatja. Az igénybevétel a nevel6-oktatd munkat nem hatraltathatja.

— A didkdnkorméanyzat miikddési feltételeinek javitdsdhoz kiilsé anyagi forrdsokat vonhat be
(tamogatas, palyazat, stb.).

— A didkonkorményzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a kommunikacios
rendszert.

16.8. A didakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitdsi Ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudés folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabdly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanulo6 lezdrasahoz. Az osztalyzatok szdmanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatdé. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatast kapjon osztalyfonokétol,

tanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézmény vezetdi, az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek.
A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy tajékoztatd levélben torténhet.

Az osztalyfonok a naploba tett bejegyzésrdl, E-KRETA-ba tett bejegyzésrél, a Tajékoztatd fiizet, vagy
Ellen6rz6konyv utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok irasban tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

16.9. A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
16.9.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet
tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol a foigazgatod, tagintézmény igazgatd az osztalyfonok
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziilSi értekezletet az foigazgatd/tagintézmény igazgatd
hivhat dssze.

16.9.2. Tanari fogad6érak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként megadott idopontokban havi rendszerességgel tart fogadoorat.
A fogadoorakra telefonon, vagy elektronikus levél formajaban lehet bejelentkezni.

16.9.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziil6k részére sz016 tajekoztatas formai:

— A tanuloi jogviszony létrejottével a sziild €s a tanuld megismeri az intézmény Hazirendjét, ami a
beiratkozaskor a sziil6, tanulo részére atadasra kertil.

— A Pedagogiai Programrol, a Héazirendrdl, SZMSZ-r6l a sziilok a tanév elsd sziildi értekezletén
tajékoztatast kapnak. Ezen dokumentumok a koényvar nyitvatartasi ideje alatt a fdigazgato,
tagintézmény igazgatd iroddjaban mindenki szamara hozzéaférhetd, egyéni igény esetén az
foigazgato-helyettes ad tdjékoztatast. Ezen kiviil tajékoztatast kérhetnek az osztalyfonokoktol is.

16.9.4. A sziil6k szobeli tajékoztatasa

— Az intézmény a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A tdjékoztatas lehet
egyéni és csoportos.

— A csoportos tajékoztatds moddja a sziiléi értekezlet. Az egyéni tdjékoztatds fogaddodran és
csaladlatogatas soran torténhet.

— A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, vagy magatartasi problémas tanul6 sziiljét az osztalyfonok
irasban is behivhatja a fogaddorara.

— Ha a sziil6/gondviselé fogadodran kiviil is taldlkozni szeretnek gyermeke pedagoguséaval, telefonon
vagy irdsban iddpontot egyeztethet az érintett pedagdgussal.

— A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az

osztalynaplon/ E-KRETA rendszeren kiviil a tajékoztaté fiizetbe, ellendrzékonyvbe is feltiintetni,
45



klik038477002/00009-1/2024 (O @,\
-‘9, |

azt datummal ¢és kézjeggyel ellatni. A szobeli felelet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

— Az osztalyfonok indokolt esetben értesiti a sziildket a tanuld elémenetelérdl,
magatartasarol, szorgalmarol a tanév folyaman is.

— A fejlesztésre jard tanulokrol év végén irasbeli értékelés késziil, amely tajékoztatast ad a fejlesztés
eredményérol.

16.10. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
16.10.1. Az intézményben a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény kapcsolatot 1étesithet mas oktatasi intézménnyel, vallalattal, vallalkozassal, melyek a tanulok
nevelését-oktatasat eldsegitik, a pedagdgusoknak tapasztalatszerzési lehetoséget biztositanak.
A kapcsolatfelvétel csak a féigazgaton, tagintézmény igazgaton keresztiil torténhet.
A kapcsolattartas formaja és modja nem érintheti hatranyosan az intézmény tanuloit és dolgozoit.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e a tankeriilet igazgatojaval,
e asziilé1 kozosséggel;
e a Gyermekjoléti Szolgalatokkal; Tamogatdszolgalatokkal,
e az egészségiigyi ellatast biztositd Rendeldintézettel;
e koznevelési intézményekkel;
e miivel6dési és sportintézményekkel;
e megyei szintii szervezetekkel /Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, POK. stb./;
o gyermekszervezetekkel
e az egyhazakkal;
e a Renddrséggel;
e a Voroskereszttel.

16.10.2. Kapcsolattartas forméja és médja a Gyermekjoléti Szolgalatokkal

Intézményiink a gyermekvédelmi torvény (Gyvt.) eldirasainak megfelelden ellatja az Nkt torvényben eldirt
gyermekvédelmi feladatait, a 20/2012 (VI1I. 31.) EMMI rendelet szerint egylittmiikddik, kapcsolatot tart a
Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

A kapcsolattartasért felelos:
Az osztalyfonokok, foigazgato -helyettes, tagintézmény igazgato, gyermek-és ifjisagvédelmi felelds

A kapcsolattartas modja:

Intézményi jelzés irdsban a szolgalatnak (jelzélap megkiildése). Jelzéseinket a torvényi eldirdsnak
megfelelden- az e célra rendszeresitett jelzOlapon tovabbitjuk a szolgalat felé azokban az esetekben, amikor
a probléma az iskola keretein beliil, pedagogiai eszkozokkel mar nem kezelhetd. Az irdsos jelzés és
visszajelzés tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott keriil iktatasra.

16.10.3. Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervekkel, és a helyi haziorvossal.
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16. 11. Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere T |
A Koznevelési torvény az alapszolgéltatdsok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi d@
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik.
A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak ¢és feliigyeletének a formai:

— a statusz vizsgalatok;

— a védooltasok;

— egyéb, torvényben eldirt vizsgalatok.
A vizsgalatokat a védond és az iskolaorvos végzi, a foigazgatd helyettes / tagintézmény igazgatok
koordinaljak.
Az ellatas kiterjed:

— a tanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és szlirésére,

— a kotelezo védooltasok biztositasa,

— szinlatés és latasélesség vizsgalata,

— fogaszati kezelés.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetnie az iskolai védénének.
Osztalyok, csoportok vezetdit a féigazgato, a tagintézmény igazgatd tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatds idOpontjardl, az osztily, csoport vezetdi gondoskodnak arr6l, hogy a tanuldk a vizsgdlaton
megjelenjenek.
Az iskolaorvos sziikség szerint fogadja a tanuldkat, rendszeresen végez gerinc, hallas- és latasvizsgalatot.
Az iskolafogasz az allapotfelmérésen tal csak a sziil6 irasban adott engedélyével kezeli a gyermekek fogait.

16.12. Kapcsolat a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a szakértéi bizottsagokkal

A pedagogiai szakszolgalatokkal intézménylink kapcsolata a rendszeres tajékoztatason alapul. Amennyiben
pedagobgiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terapias gondozas sziikséges a gyermeknek, a tanuldnak,
akkor intézménylink a pedagogiai szakszolgélathoz fordul és irdsban kéri a pedagogiai szakszolgalatot a
sziikséges vizsgalatok és a gondozas elvégzésére.

A szakért6i bizottsagi tevékenység keretében a pedagdgiai szakszolgélati intézmény szakértdi bizottsaga a
gyermek, a tanuld komplex — pszichologiai, pedagogiai-gyogypedagodgiai, tovabba sziikség szerint orvosi —
vizsgalat alapjan szakérti véleményt készit, ebben megallapitja a gyermek sajatos nevelési igényét, ami
alapjan a gyermek ellatasat intézményiink biztositja.

Intézményiink kapcsolattartasa folyamatos a szakértdi bizottsaggal. Intézményiink kezdeményezi a tanuldink
vizsgalatat az eldirt kontrol-/ feliilvizsgalat szerint. a beiskolazas elott, illetve a fejlddést nyomon kovetd a
korabbi diagndzis megalapozottsagat, a nevelés, oktatds forméjanak megfeleldségét a fejlesztés
eredményességének mérését célzo feliilvizsgalat érdekében.

16.12.1. Kapcsolattartas a gazdalkodé szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel, kamaraval

A szakiskola és a készségfejleszto szakiskola tanuldi szakmai elméleti és gyakorlati oktatdsa intézményen
beliil torténik. A Nemzeti Agrargazdasdgi Kamardn keresztill a torvényi eldirasoknak megfeleléen
szervezziik tanuldink szakmai vizsgéztatasat.

17 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

17.1. A tanuloi hianyzas

Ha a tanul6 a kotelezé foglalkozasrol tavol marad, akkor mulasztdsat igazolnia kell. Csaladi vagy
hivatalos tavolmaradasi engedélyt 3 napra vonatkozdan az osztalyféndk, 3 napnal hosszabb tavolmaradas
esetén a foigazgato, tagintézmény igazgatd adhat. A mulasztas igazoladsanak elfogadasara az osztalyfonok és
a szaktandr jogosult.
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A mulasztas igazolhato:

— a tanulo - a sziild irasbeli kérelmére - elozetes engedélyt kapott egy tanitas
évben 3 nap tavolmaradasra.
— atanul6 beteg volt és azt megfelelden igazolta,
— a tanuld hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.
Az iskola kéri a sziil6t (gondvisel6t), hogy a mulasztasrol mar az elsd napon értesitsék a tanulod
osztalyfonokét.
Ovodas gyermek, illetve tankételes tanuld igazolatlan mulasztasai esetében a kovetkezd hatosagokat kell
értesitenie:

1, Ha az 6vodas gyermek igazolatlan mulasztdsainak szama eléri a 10 orat, akkor az intézmény vezetdje
értesiti:
- a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot, azaz a jarasi hivatal
jérasi gyamhivatalat

2, Ha az 6vodas gyermek igazolatlan mulasztasainak szama eléri a 11 nevelési napot, akkor az intézmény
vezetdje értesiti:
- az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro jarasi hivatalt.

3. Ha az 6vodas gyermek igazolatlan mulasztasainak szama eléri a 20 nevelési napot, akkor az intézmény
vezetdje értesiti:
- a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, azaz a jarasi hivatal
jérasi gyamhivatalat
4. Ha a tankoteles tanuld gyermek igazolatlan mulasztdsainak szdma eléri a 30 orat, akkor az intézmény
vezetdje értesiti:
- az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro jarasi hivatalt.

5. Ha a tankételes tanuld gyermek igazolatlan mulasztdsainak szama eléri a 50 érat, akkor az intézmény
vezetdje értesiti:

a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyadmhatdsagot, azaz a jarasi hivatal jarasi
gyamhivatalat

Az igazoladst a tanuldk az osztalyfonokiiknek adjdk le, legkésObb a mulasztast kovetd elsd
osztalyfénoki/tanitasi oran.

A tavolmaradast kovetd egy héten beliil nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell tekinteni.
Tartos hidnyzas esetén a sziilé/gondviseld a hidnyzas megkezdése utan 2 héttel és minden tovabbi 2 hétben
koteles bemutatni az orvosi igazolast.

Ha a nem tankoételes kort tanuld igazolatlan hidnyzéasa eléri a tiz orat (egy targy esetén az Otdt) az
osztalyfonok levélben koteles a sziildt értesiteni. Az iskola értesiti a tanuldt illetve sziilgjét az igazolatlan
mulasztasokrol (legalabb kétszer), amelyek 30 o6rat meghaladd igazolatlan mulasztast kovetden a tanuloi
jogviszony megsziintetését vonjak maguk utan.

Jogszabalyi hattér: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Amennyiben a tanulé az iskoldaban tartézkodik, az orarend szerinti foglalkozasrdl vald Onkényes
tavolmaradas — igazolatlansagan feliil is — fegyelmi vétség, mely minden esetben irasbeli biintetést von maga
utan.

Az 6rékrdl vald indokolatlan késés fegyelmi vétség. A rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfénok
irasban értesiti.

A tanul6 4ltal vaéllalt szakkori foglalkozasokrol, tanuldszobardl vald késésre és hidnyzasra is a fentiek
érvényesek.

Tanitasi 1d0 alatt az iskola épiiletét tanuloink csak engedéllyel hagyhatjak el.
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Igazolt hidnyzasnak tekinthetdk:
Nem szamit hianyzasnak, ha iskola altal szervezett program miatt hianyzik a tanul6.(pl.
verseny, nyilt nap).

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)) pontjaban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi oOrat,

b) az Nkt. 5 § (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott iskolai nevelés-oktatas
szakképesités megszerzésére felkészitdé szakaszaban az elméleti tanitdsi ordak husz
szazalékat,

C) egy adott tantargybol a tanitasi orak harminc szazalékat meghaladja,

¢és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év
végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

17.1.1. A tanuldi késések kezelési rendje

A tanuld tanitdsi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a féigazgato -helyettessel/tagintézmény igazgatoval
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

17.2. A tanul6 altal elkészitett targyakért jaro dijazas

A tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan birtokaba keriilt targy felett,
amelyet a tanul¢ allitott elé a tanuldi jogviszonybodl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Ezért a tanuldt dijazas nem illeti meg.

17.3. Iskolai fegyelmezo intézkedések
17.3.1. A tanulé fegyelmi felelossége
Ha a tanul6 a hazirendet megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd. Ezen
intézkedések a Hézirendben taldlhatok. A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések
hozhatok.
Szaktanar altal:
— szobeli figyelmeztetés,
— irasbeli figyelmeztetes,
— {rasbeli intd.

Osztalyfonok altal:
— szobeli figyelmeztetés,
— irasbeli figyelmezteteés,
— irasbeli intd

Féigazgato/ tagintézmény igazgato altal:
— szobeli figyelmeztetés,
— irasbeli figyelmeztetés,
— {rasbeli intd.

Nevelo testilet altal:
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— firasbeli figyelmeztetés,

— irasbeli intd.
Az elkdvetett szabalytalansagrol minden esetben jegyzékonyv késziil.

A szbbeli figyelmeztetés fokozatai:
— a gyermekekkel négyszemkozt,
— tanuldcsoport elott,
— tanulok nagyobb kdzosségei elott.

Az irasbeli figyelmeztetések €s intdk a naploba keriilnek bejegyzésre, és ezzel egy idében iizend, tajékoztatd
fiizetben, ellendrzé konyvben értesitjik a sziilot is, és kezdeményezziik a kozds beszélgetést a tovabbi
problémak megel6zése érdekében.
Kirivo esetekben az 0jboli eléfordulas megeldzése érdekében beszélgetést kezdeményeziink a hazirendet
sulyosan megsértd tanuloval, amelyrdl a sziilot értesitjiik.
A neveldtestiileti figyelmeztetésre €s intésre az érintett tanulot tanitd pedagdgusok munkakozossége
jogosult.
Egy fegyelmezd fokozatbol (kivéve a neveldtestiileti int6t) maximum kettdt kaphat a tanul6.
A nevelotestiileti intdt fegyelmi biintetés koveti.
A fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas

— szigorll megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa

— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba.
A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, és a tanulot
azonnal legalabb ,,0sztalyfonoki megrovas” biintetésben kell részesiteni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
— a dohanyzés, az egészségre artalmas szerek (szeszesital, drog) behozatala és fogyasztasa, vagy
masoknak atadasa,
— veszelyes targyak behozatala,
— amobiltelefont a tanoran bekapcsolt allapotban tartéasa,
— engedély nélkiili tdvozas,
— az intézmény vagy masok vagyontargyainak szandékos megrongalésa, eltulajdonitésa,
— az intézményben iizleti tevékenység folytatasa,
— kozosségrombolo viselkedés,
— az intézmény jo hirnevének csorbitésa,
— lelki, vagy fizikai er6szak, masok megalazasa,
— agresszio, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa, fenyegetése,
— az intézmény pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagdnak megsértése,
— durva ellenszegiilés, tiszteletlenség.

17.4.1.1. Az egyeztetd eljaras szabalyai

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségéral,

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

— az egyeztetO eljaras kezdeményezése a foigazgatd/tagintézmény igazgatd kotelezettsége,

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesitenti,

— az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket,

— az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalds feltételei,

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

— afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza,

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti,

— az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

— az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

— az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben Ilehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik feél
sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése és
novelése. A hagyomanyapolas a tanuldi k6zosség minden tagjanak feladata. A nevelGtestiilet feladata, hogy
a meglévd hagyomanyokon tal 1) hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok &polasarol,
megOrzéseérol.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatokat, idépontokat valamint a szervezésért feleldsoket az éves
munkaterv rogziti.

18.1. A hagyomanyapolas eszkozei:
— Unnepélyek, megemlékezések rendje
—  Evnyito, évzaré iinnepélyek
— Nemzeti iinnepek
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Ballagas

18.2. Hagyomanyos rendezvények:
Mikulés
Karacsony, advent

Didk onkormanyzati nap
Farsang
Husvét

Anyak napja

Tanulmanyi sport, kulturalis versenyek

Csoportokon, osztalyokon beliili névnapi, sziiletésnapi megemlékezések.

Nemzeti Osszetartozas napja
Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a tanuldk és a pedagogusok részvétele kotelezo, az
alkalomhoz il16 6lt6zékben.

18.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje?

Intézményi szintli tinnepélyek:

Tanévnyito tinnepély;

Nemzeti tinnepeink (oktéber 6., oktober 23., marcius 15. janius 4.);
Karacsonyi linnepség,

Ballagas;

Tanévzaro linnepély.

Osztalykozosségek megemlékezései:

Kommunista diktatarak aldozataira emlékezés;
Holokauszt aldozataira valo emlékezés;
Anyak napja;

Mikulés tinnepség

Nemzeti Osszetartozas napja.

Intézményi nagyrendezvények:

Farsangi bal;

Diéknap;

Nyilt nap;

Mese és versmondo verseny;
Komplex tanulmanyi verseny;
Koncz Dezs6 tanulmanyi verseny.

19. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

19.1. A konyvtar miikodési rendje

A konyvtar feladata: az intézmény nevel6-oktatdé munkajanak segitése, konyvtari szolgéltatds nyujtasa a
tanulok €s pedagogusok szdmara.

A konyvtar hasznélata ingyenes, beiratkozassal tagja lehet az intézmény minden tanuldja.

A konyvtarhasznalok az okozott kart (elvesztés, rongdlodas) a mindenkori 1 arnak megfeleld és azonos
tartalmu konyvvel koteles potolni.

22 Tagintézményi, telephelyi hagyomanyokhoz igazodva éves munkaterv szerint
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A konyvtar nyitva tartasa: feladat-ellatasi helyenként valtozo, heti 2-5 ora.
Koélesonzési ido: a tagintézmények neveld-oktaté munkajahoz igazodik.

A konyvtar feladata kiilonosen:

— A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozdsa, az éallomdny rendelkezésre

bocsatasa, tajékoztatas nyujtasa a konyvekrol, dokumentumokrol;

— Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

— Konyvtari dokumentumok, konyvek, tankonyvek, segédeszkozok kdlesonzése;

— Video, tv hasznalata.
A konyvtarban csak feliigyelettel, a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet foglalkozast tartani,
egyéb ok miatt ott tartdzkodni.
A konyvtar nyitvatartasi idejét ugy kell szabalyozni, hogy a tanulonak és a pedagogusnak délelétt és délutan
is legyen lehet0sége hasznalni.
A nyitvatartasi id6t a helyben szokasos méodon kell nyilvanossagra hozni.

Konyvtarunk az alabbi- jogszabalyban eldirt- alapkovetelményekkel rendelkezik:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdégusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas biztositasa.

A konyvtar az iskola szervezetében, a féigazgatd/tagintézmény igazgatd kozvetlen iranyitasaval mitkodik.
Mikodtetéseért, feladatainak ellatasaért — konyvtaros tanar hidnydban-a konyvtar kezelésével megbizott
pedagbgus a felelds, aki heti 2 6raban latja el a feladatat. Részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

A fenntartasi koltségeket a tankeriileti kdzpont az iskolai koltségvetésben biztositja. A konyvbeszerzési
keretet a féigazgato a konyvigények figyelembevételével az iskolai koltségvetés tételeként tervezi meg.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja, didkcsoportja és dolgozoja ingyenesen
veheti igénybe. Mivel intézményiink specialis helyzetébdl adéddan tanitvanyaink altaldban nem képesek az
olvasast ismeretszerzésre hasznalni, az intézményi kdnyvtar elsGsorban az itt dolgozd pedagogusok szakmai
igényeinek kielégitésére szolgal. A figazgato/tagintézmény igazgatd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait
kiilsé személyek is igénybe vehetik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
— agyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
— a konyvtar éltalanos szakmai anyaggytiijtésének kore elsdsorban a gydgypedagdgiai szakirodalom és
a pedagogiai munka sordn felhaszndlhatd kiegészitd irodalmi alkotasok (verses, dalos konyvek)
gyljtése, kolcsonzeése €és helyben haszndlatdnak biztositasa,
— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
— atanmenetek, munkatervek szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,
— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
— egyéni fejlesztési tervek gylijtése, bemutatasa, helyben hasznalat biztositésa,
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minden évben az allomanyba bekeriild ,,0;” szakkonyvek, kiadvanyok listajanak
kozzététele,

féiskolai hallgatok képzésének segitése konyvtarhasznalat biztositasaval,
A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kolcsonzése,

tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitdé segédeszkozok (pl.: oktatasi segédanyagok,
feladatgylijtemények, stb.) kdlcsonzése,

lexikonok ¢€s kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

Beiratkozas modja

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba beiratkozottnak is
tekint és felveszi a beiratkozottak list4jara.

A konyvtari tagsag az iskola elvégzése utan automatikusan megsziinik.

A tanulo-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvari tartozds rendezése utan
torténhet

A konyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik az intézmény miikodési rendjéhez, ezért az 6rarendhez
igazodva évente modosul. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendjét a tanév elején tessziik k6zzé.
Kialakitasanak alapelve: tanitasi id6ben - elére meghatarozott rendben — a konyvtarhasznalok

rendelkezésére all gyljteményével, szolgaltatasaival.
A nyitva tartds rendjét a konyvtar ajtajan, jol lathatd helyen, valamint a tandri szobdban is fel kell
tiintetni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfelelden az olvasok szdmara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

A kézikonyvtari allomany

A folyoiratok

Az iskola miikodésére vonatkozé dokumentumok

Az intézmény pedagdgusainak publikacioi (szakdolgozatok, stb.)

Az intézmény szaktandarai a csak helyben hasznalt dokumentumokat egy-egy tanitasi orara, egyéb indokolt
esetben rovid iddre kikolesonodzhetik. Ezt kiilon flizetben tartjuk nyilvan.

Kiils6é személyek az iskolai konyvtar dokumentumait csak helyben hasznalhatjdk. Indokolt esetben,
korlatozott mértékben a dokumentumrél fénymasolat készithetd téritési dij ellenében.
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Kolesonzés !
— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

— Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd a konyveédula alairasaval hitelesiti.

— A kolcsonzési nyilvantartés kiilon, betlirendben torténik, név szerinti tasakokkal.

— Az iskola tanuldi sajatos személyiségszerkezetiikbdl adéddan az iskolai konyvtarbol kolcsonzott
dokumentumokat csak az intézmény teriiletén hasznalhatjak. Ev végéig minden kolcsonzott
dokumentumot kotelesek visszaszolgaltatni, amelyért kolcsonzéskor az osztalyfénok feleldsséget
vallal.

— Pedagdgusok esetében a kikdlesondzheté dokumentumok szamat, tipusat nem korlatozzuk, de a
kézikonyveket Ok is csak az iskolan beliil hasznalhatjak. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

— A dokumentumok kolcsonzése a sziikséges idore / legfeljebb egy tanévre / lehetséges.

— A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. Azon dokumentumok kolcsonzési ideje,
melyekre id6kozben eldjegyzés érkezik, lerdvidiilhet.

— Oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idétartamra igényelhetdk.

Csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtarban a nyitva tartdsi idon kiviil, tandrahoz kapcsol6do és tanoran kiviili foglalkozasok
szervezhetok. A konyvtaros szakmai segitséget nyljt az ordk, foglalkozasok el6készitéséhez,
lebonyolitasdhoz. A pedagdégusoknak az iskolai konyvtarban tervezett tanoérai és tandran kiviili
foglalkozasok varhato id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

A konyvtar gytijtokore
— Az iskola pedagdgiai programjdhoz kapcsolodo szakiranyt kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
— aszabadidd kulturalt eltoltését szolgald gyermek-, ifjusagi- és szépirodalom,
— tankonyvek, tanari segédkonyvek,
— Szakmai folyoiratok,
— intézményi dokumentumok,
— az iskola mikodésére vonatkozé dokumentumok,
— az intézmény pedagdgusainak publikécioi (szakdolgozatok, stb.).

Az allomany elhelyezése
A konyvtar allomanya szabadpolcos elhelyezésti, illetve zart szekrényben kertiltek elhelyezésre.
Tagolodasa:

szépirodalom,

— szakirodalom,

— kézikonyvtar,

— tandri segédkonyvek,

— ifjusag- és gyermekirodalom,

— az iskola miik6désére vonatkozd dokumentumok.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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— A konyvtar a latogatoktol kulturalt, udvarias viselkedést var el, mindazt, amit az

iskolai Hazirend is tartalmaz.

—  Etelt, italt, kabatot a konyvtarba bevinni tilos!

— Mobiltelefon hasznélata tilos!

[N RRARRVAE @,\

— Téaskat a kdnyvtarba bevinni csak a kdnyvtaros engedélyével lehet.

— A konyvtari polcokon a konyvtari rendet meg kell Orizni.

— A kolesonzott dokumentumokat épségben, hataridére vissza kell hozni.

— A megrongalt, elveszett konyveket kotelez0 megtériteni cserepéldannyal, vagy a dokumentum
antikvar-becsértékének megfeleld pénzdsszeggel.

— A tanulok és dolgozdk tanuld-€s munkaviszonyat, csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

lehet megsziintetni.

— A konyvtar kulcsait a konyvtaros, a takaritond hasznalja rendszeresen. Ezen kiviil az intézmény
vezetdjének engedélyével a pedagogusok (a feleldsség igy tobbszorosen megosztott).

20. Informatikai eszk6zok hasznalati rendje

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy sziikség szerint hasznalja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket.
Itt kell szabalyozni a laptop, asztali pc, nyomtato, fénymasold, szkenner, telefon hasznalatat!

Az intézmény a dolgozéi szamdra folyamatosan biztosit kiilonb6z6 informatikai eszkozoket annak
érdekében, hogy mindennapi munkajukat, illetve idészakos feladataik elvégzését tdimogassa.

Ilyen eszkozoket az iskola pedagogus, illetve nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo is
kaphat, igényelhet munkajahoz az aldbbiak szerint:

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre allo eszkozok:

Eszkoz Rendelkezésre Rendelkezésre  allas | Jovahagyo A hasznalat
allas feltétele idotartama
asztali
Isrfza rilrigt)gep irodanként 1 db munkaviszony foigazgato/igazgatd
hozzaféréssel
vezetékes telefon | irodanként 1 db munkaviszony foigazgato/igazgatd
fénymasolo 1 db k6z6s | munkaviszony foigazgato/igazgatd
hasznalati
fax 1 db k6z6s | munkaviszony féigazgatd/igazgatod
hasznalati
nyomtato irodanként 1 db munkaviszony féigazgatd/igazgatod
szkenner 1 db kozos | munkaviszony foigazgato/igazgatd
hasznalatu

A dolgozok altal egyénileg igényelhet6 eszkozok:
Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkdjahoz elengedhetetlen, hogy az altalanos hasznélati eszk6zokon
tul tovabbi informatikai eszkozt/eszkozoket biztositson az intézmény. Ezen eszkdzok hasznalata egyedi
elbirdlas szerint lehetséges, és hasznalatuk a kérelmezé személyéhez és meghatarozott id6hoz vagy

feladathoz kotott.

Eszkoz

Rendelkezésre allas feltétele

Jovahagyo A
idotartama

hasznalat

56




klik038477002/00009-1/2024

CILLAGFIIRT EGM!
N

pendrive

projektor

laptop

mobil internet
elérés

digitalis
fényképezdgép

digitalis kamera

Projekt, palyazat, musor, kirandulas
esetén igényelhetd

foigazgatd/igazgatod

Az adott
fennallasa idejéig.

feladat
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Zaro rendelkezések )

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet médosithatja a
sziil61 munkakdzisség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl, az
irat-, adatkezelési — 6nallé szabalyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil
modosithatdk.

Ozd, 2024.m4jus 30,

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

féigazgatd

Hatilyba lépés: 2024.szeptember 01.

58



klik038477002/00009-1/2024 AR 3?

Legitimdcios zaradék:

Az iskola SZMSZ-ét az iskolai sziil6i kozosség 2024.méjus 30. napjn tartott {ilésén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tdmogatta.

(/xm NovGol e

A sziil6i kozosség elndke

2024.majus 30.

Az iskola SZMSZ-¢t a didkdnkorményzat 2024.mdjus 28. napjan tartott ilésén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

e 0w S p e ~
2024.méjus 28. LT A R e e
8 -

DOK segité tanar

Az iskola SZMSZ-ét a neveldtestiilet 2024.méjus 30. tartott iilésén egyhangulag elfogadta.
2024.m4jus 30.

a nevelGtestiilet képviseletében foigazgatod
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Legitimacios zaradék:

Az iskola SZMSZ-ét az iskolai sziiloi kozosség 2024.méjus 30. napjén tartott iilésén a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

A sziil6i kdzosség elnoke

2024.majus 30,

Az iskola SZMSZ-ét a didkonkormanyzat 2024.majus 28. napjan tartott ilésén a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

2024.méjus 28. Steda Mﬂ“’j i g

DOK segité tanar

Az iskola SZMSZ-ét a nevelétestiilet 2024.méajus 30. tartott Glésén egyhangulag elfogadta.

2024 méjus 30. ,
s Sf /f{;ﬁf WUN Ty NN, |
Lodts & et Take!

a nevelotestiilet képviseletében tagintézmény igazgato
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Legitimacios zaradék:

A Csillagfiirt EGYMI Tornanddaskai Tagintézmény SZMSZ-ét az iskolai sziiléi k6zdsség 2024. majus 30,
napjan tartott iillésén a jogszabédlyban meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett
és tamogatta.

Tornanadaska, 2024.majus 30. r
Vb ==

A sziil61 kozosség elndke

A Cisillagfiirt EGYMI Tornanadaskai Tagintézmény SZMSZ-ét a didkonkormanyzat 2024. méajus 28. napjan
tartott iilésén a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
tamogatta.

Tomanadaska, 2024, majus 28.

_Ze

DOK segit6 tanar

A Csillagfiirt EGYMI Tornanadaskai Tagintézmény SZMSZ-ét a nevel6testiilet 2024. majus 30. tartott ilésén
egyhangtlag elfogadta.

Tornanédaska, 2024. méjus 30.

floadi Qudda : L2 Ladd

a nevelotestiilet képviseletében tagintézmeény igazgatod
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Legitimacios zaradék:

Az iskola SZMSZ-ét az iskolai sziil6i kozosség 2024. méjus 29. napjan tartott iilésén a

jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és

tamogatta.

2024. majus 29.

Reményi Gabor

A sziil6i kdzosség elnioke

Az iskola SZMSZ-ét a didkdnkormanyzat 2024. majus 29. napjan tartott {ilésén a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és timogatta.

2024. majus 29.

i ::.“.I k ll
_‘:1 Wl 4L e |

Andrejesik Erzsébet
DOK segit6 tandr

Az iskola SZMSZ-ét a nevel6testiilet 2024. majus 29. tartott iilésén egyhangilag elfogadta.

2024. méjus 29.

u 1’ SR
e T X PATS

Vilmos Rébertné \_Fignir Gergs

a nevelétestiilet képviseletében :}iagintézmény igazgato
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Legitimacios zdradék

A(2) Csillagfiirt Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszt6
Nevelést-Oktatdst Végz6 Iskola, Kollégium és Egységes Gybgypedagdgiai Modszertani
Intézmény (OM: 203344; 3600 Ozd, 48-as 1t 26.) Szervezeti és Miksdési Szabalyzatit az

intézmény fenntartéja jovéhagyija.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21,

o
4

[ {o \
a fenntart6 képviseletéb en |

Markovicsné Demeter Edl'lﬂe

«..

tankeriileti igazgat6

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Maty4s kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: [ o



