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Melléklet: Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Pilinszky Janos Altaldnos Iskola - Intézményikod:074032
— Agintézmény székhelye, cime 9082 Nyul, Jokai u.21.
— Az intézmény vezetdje: az igazgato: Gyoriné Csendes Gyongyi
— Az intézmény alapito okiratdt elfogado KLIK fenntarto hatdrozat szama:
— Az intézmény alapito okiratanak ( régi)
o szama:109/2011( V1.28)kt. hat.
o kelte:1994.06.06
— Az intézmény alapitasanak idopontja:1971.
— . Torzskonyvi azonosito szam:
— Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy.
— Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nem onallo
— Agintézmény fenntartdja: Klebelsberg Kuno Intézményfenntarté Kozpont
Gyor Tankeriilete

— Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szdama
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Altalénos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése | 852011

oktatasa(1-4. évf.)

Sajatos nevelésii altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti | 852012

nevelése oktatasa(1-4. évf.)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése | 852021

oktatasa(5-8.. évf.)

Sajatos nevelésti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd | 852022

nevelése oktatasa (5-8. évf.)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelése 855911

Sajatos igényl nevelésii igényli tanuldk napkdzi otthoni | 855912

nevelése

Altalanos iskola tanuldszobai nevelése 855914

Sajatos igényi nevelésili igényl tanulok tanuldszobai nevelése | 855915

Konyvtari allomany feltarasa, megorzése

— Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikédési
rendjérol
- 292/2009.(X11.19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikédési
rendjérol nem hatdlyos
— Az intézmény szamlaszama: nincs
— Agintézmény adohatosdgi azonosito szama:15799658-2-41 (KLIK)
— Agzintézmény statisztikai szamjele: 16711118-8520-322-08
— Az intézmény OM azonosito szama: 030602
— Agintézményhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasa:

Nyiil Kozség Onkormdnyzata, mint iizemelteté
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény, engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

altalanos iskola,

Az iskola igazgatosaga

1.

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e azigazgatOhelyettesek,

e munkakdzosség vezetok,

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munk4jat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, ( KLIK)valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
veégzi.

Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és
idOtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja.
Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és
rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat a ... igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgatdé munkajat igazgatohelyettes(ek) segiti.

Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e altalanos igazgatohelyettes,

e also tagozatot iranyito igazgatohelyettes,
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6. Az igazgatohelyettes(ek) megbizatasa a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII
torvénynek a kozoktatdasi intézményekben torténd végrehajtasdarol szolo
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet elbirasai szerint palydzati eljards keretében
torténik.

7. Az igazgatOhelyettes(ek) és a mas vezetd beosztidsti dolgozo(k) munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

8. Azigazgat6t tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatot tavollétében az aldbbi jogkordk kivételével:

e Munkaltatol
e Szakmai

Az igazgatét tavollétében a napi aktudlis ligyekben megbizott munkakdzosség

vezetO beosztasu dolgozod helyettesiti.

9. Az iskolavezetés rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseit az igazgato vezeti.
Az iskola vezetosége
1. Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,
e aszakmai munkak6zosségek vezetdi,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke, és tagjai

e didkdnkormanyzat vezetdk

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetsége rendszeresen

havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszElésrol

irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség megbeszEléseit az igazgatd

késziti elo és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak
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szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja

alkalmazza. Az iskola dolgozé6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakdri leirasoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozod neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozd bérezését meghataroz6 jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek
¢és feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek €s
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozé iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

c) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgatd alairasa,

- adolgozé alédirasa a munkak®dri leirds tudomasul vételérol.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Helyettesek
Az iskola ¢élén felelds beosztast vezeto all Munkakoz0sség vezetok,
IGAZGATO Diakonkormanyzati vezetok,
Pedagdgusok

A tagintézmények vezetdit tavollétiikben az igazgatd altal megbizott dolgozok

helyettesitik az igazgato6 altal meghatarozott jogkorokben.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd é€s
dontéshozo szerve.

2. A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-neveld6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli dolgozok.

3. A nevelbtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelotestillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a
szakmai munkakozosségekre a sziildi szervezetre (kozOsségre) vagy a
didkonkormanyzatra az alabbi jogokat ruhéazza at:

e A dontési jogkorok koziil:

o A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:

10
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7. Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando |,

munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kdvetkezo feladat- €s hataskorrel:

Munkacsoportok
Megnevezése Feladata és hataskore
Tehetségpont fejlesztések, programok, foglalkozasok
szervezese
Mag team mindségbiztositas

8. A tobb tanéven keresztill miikodd allando bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait

ezen tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd

értekezleten megerdsiti. Az munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység

Osszehangolésara, iranyitasara vezetot valasztanak.

9. Egy tanév soradn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o Felsos osztalyozo értekezletek

e alkalommal nevelési értekezlet,

e Aktualis munkaértekezlet

10. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint

Otven szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb

jogszabadly, illetve a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

11. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

11
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12. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

13. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(llven értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok eértekezlete, vagy

valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenOrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miukodnek:

e Alsé6s szakmai munkak6zosség
o tagjai: also6s neveldk,
¢ Humaéan szakmai munkakozosség
o tagjai: magyar, idegen nyelv, torténelem, ének , tantargyat tanitd nevelok

e Természettudomany

e Tagjai : matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, testnevelés, technika
tantargyat tanité neveldk
3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten

beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellenorzése,
e aziskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének

12




Pilinszkv Janos._Altalanos Iskola Nwviil 030602

folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkijanak segitése hospitalasokkal, bemutaté Orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsdhoz javaslattétel az iskola
1gazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a munkak6zosség éves munkatervének osszeallitasa,

e a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy
tanévre szol6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség
munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellenérzésének éves tervezését

1S.

6. A szakmai munkak6zoss€g munkdjat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

igazgatd bizza meg.

7. A munkak6zosségek vezetdi munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsdg dontése

13
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alapjan.

. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

igazgat6 bizza meg.

A szil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet miikodik.

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

. Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

e clnok,

e clnokhelyettes,

o feleldsok,

. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i
szervezetvalasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi  szervezet
valasztmanyanak vagy vezetOségének munkdjaban az osztaly sziildi kozosségek
elndkei, elndkhelyettese vesz részt.

. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

e clnok,

e clnokhelyettes,

® pénztaros,

e cllendrzd bizottsagi tagok

14
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6. Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

7. Az iskolai sziiléi szervezet vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek ¢t6bb mint otven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

8. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

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

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket €s a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hézirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd —
az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan

végzik.
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2. Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e hetes ,tantargyi felelds,

o 2 {6 képvisel6 az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

Az iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat
mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat
vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd
nevelé  érvényesitheti. A  didkonkormdnyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormédnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A

diakkozgytilésen a  didkonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyllés ota eltelt
1d6szak munkajardl, valamint az iskola igazgatoja tdjékoztatast ad az iskolai
¢let egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
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didkkozgytlés egy év idbtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 12 {6

diakképviselot valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testillet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan
valésul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen férumok 1d6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a neveldiben helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség {ilései utan t4jékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l,

e az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai  munkakozOsségek — folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi

felelGsek.
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2. A szakmai munkako6zosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések ¢és értékelések,

¢ iskolan beliil szervezett bemutat6 o6rak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palydzatok tanulményi, kulturdlis &s
sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkak6zosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl,

a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az intézmény vezetosége és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
1. Az intézményvezetés az iskola kozosségeivel az intézményi teljes jogh tagjain

¢s a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

2. Az iskolavezetés tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 2 alkalommal
— kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tevékenységérol,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az
intézményi tanacs felé tovabbitani.

3. Az intézmény mitkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az
iskola igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol intézmény mikodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarto szamdra.

A neveldk és a tanulék kapcsolattartasa

1. A tanulokat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén két havonta,
o adiakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

o az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
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e iskola honlapjan
e e-mailen

tajékoztatjak.

2. A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan szdban €s irdsban tdajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagdhoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel..

A nevel6k és a sziillok kapcsolattartasa

1. A sziildket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgato:
o asziildi kozosség valasztmanyi vezetdségi lilésén évente 3 alkalommal
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 3 alkalommal,
o asziiléknek kihelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o 1d6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
o honlapon
o e-mailen
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,

tajékoztatjak.

2. A sziilék szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatisra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:

e asziloi értekezletek,
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e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, ellendrzében

e telefonon

o sziikség esetén csaladlatogatason

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

. A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy

irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utian az iskola

igazgatosagahoz, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

. A szulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdasban egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik uUtjan kozolhetik az  iskola
igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

. A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s
miikodési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

igazgatohelyettesi fogadoordakon kérhetnek tajékoztatast.

. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eloirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd

meg:

az iskola honlapjan,

e aziskola fenntartdjanal

e az iskola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e aziskola neveldi szobdjaban,
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e aziskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél,

e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell

adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA’VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkoér didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az
iskola neveldtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola igazgatdja altal megbizott

testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkdjat segito testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a

tanulok a kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas

megszervezeset igenylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot

tesz _az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak
megvaldsitdsahoz  sziikséges, felhasznalhatdé  idokeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a ftelepiilésen

miikédo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel

vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz0ld szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai
programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
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sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport

eszkoOzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — az

iskolaban miik6dé didksport egyesiilet is ellathatja
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola
igazgatosaganak alland6 ~munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd
intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval: Klebelsberg Kuno Intézmeényfenntarto Kozpont
Gyor Tankeriilete (Gyor, Nador tér 4.)
e Az intézmény mukodtetdjével: Nyul Kozségi Tandcs
9082 Nyul, Kossuth ut 46.

o A teriiletileg illet¢kes Onkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri

hivatallal: Nyul Kézség Onkormanyzat
e A megyei, févarosi pedagogiai intézettel: Gy-M-S Megyei Pedagogiai Intézet
e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Aranykapu Ovoda-és Bélcséde Nyil, Kossuth L. u.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:

Nevelési Tanacsado Gyor, Torok 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felel0s.

. Az eredményes oktatd- €s nevelOmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval:
A ,,Mi Iskoldankért” Kozhasznu Alapitvany

Donator pro Cultura et Vita Stilus Alapitvany

e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

Nyul Kozségi Konyvtar Nyul, Sport utca 1.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
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Nyuli Sportclub
Nyuli Blinmegelozo Polgadrorség
Gyermekeink Mosolyaért Egyesiilet
Rendezvénymiihely Kozhasznu Egyesiilet
e Gyermekjoléti Szolgalat Nyul
e Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
Romai Katolikus Egyhaz ( Plébania Nyul, Szent Istvan tér 1.)

. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé vagy a
kijelolt igazgatohelyettes a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

. A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a _helyi egészséghdz, gvermekrendeld illetékes egészségligyi
dolgozoival, és segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

. A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢s
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és

ifjasagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a nyuli Polgarmesteri

Hivatal ~ gyermekjoléti szolgalataval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgatohelyettes a felel6s.

. Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi
szervezetek.

. A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol
az iskolaban miik6doé szakmai munkako6zosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak
be a Gyor és kornyéke ( jardsi) szakmai munkakozosségek munkéjéba:

e Alsds munkakozdsség,

¢ Human munkak6zosség

e Természettudomanyos munkak6zdsség
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 6.30. oratol délutan

17.00 ordig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan

az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 6.45
Ora és délutan 17.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének
vagy az igazgato altal megbizott vezetdségi tagnak iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben egy hétre elore
kell irdsban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitési
orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, 20 perc a hazirendben
megjeloltek szerint

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6raig tart.

Iskolaotthonos tanulok munkarendje az o6rarendben meghatarozottak szerint
szervezddik reggel 8.00-16.00 oraig.

Az iskolaban reggel 6.45 oratol a tanitds kezdetéig és az Orakozi
sziinetekben tanari tigyelet miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartisat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 4 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes
tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Foldszint aula, folyoso, kinti sziinet esetén a kijelolt tertilet

e Emelet aula, folyoso, kinti sziinet esetén a kijelolt teriilet
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10. A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianydban — az iskola elhagyésara csak az
igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

11. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 14.00 6ratol 17.00 éraig, vagyis

a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.
Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utdni idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a
felelos az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségess¢ valo intézkedések megtételére.

12. Szorgalmi iddben a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az
iskolatitkéri iroddban torténik 8.00 d6ra és 16.00 ora kozott.

13. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a
fenntarté tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai tligyeletet hetente egy
alkalommal kell megszervezni.

14. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

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

e az iskola szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

15. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjék. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést .

16. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a
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hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe

érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba

érkez0 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat,
a belépés ¢és a tdvozas idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol
elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a
tanitasi sziinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodéas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliill csak a

megallapodas szerinti idOben ¢és helyiségekben tartézkodhatnak.

19. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozds keretében a tanulok altal

készitett dolgokat hazaviszi a tanuldé sajat tulajdona lesz, akkor annak az

anyagkoltsége a tanulot terhelheti.
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TANORAN KiVULIFOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett tandran

kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

napkozi otthon, iskolaotthon
tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzark6ztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra el6készit foglalkozasok,

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkdzis allapitja meg a szervezeti és

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, €s azt a napkozis tanulok hazirendjében

rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziil6i kérés hianyaban — az eltadvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos

szabalyok

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
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foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

. A felzéarkéztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra

( tanuldszoba) kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon
kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja
adhat.

. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanordn kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢€s kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamdra — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkdzi otthonba ¢€s a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanulok
szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

. A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és
miikodési szabalyzat tartalmazza.

. Az iskolédban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanulok szdmara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény

orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhéaz altal kijelolt
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hitoktatd végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasadgos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,
o feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozdok szamara a szakmai €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.
2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil

figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzd dolgozd koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban k6zolni az ellenérzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen

felettesével,
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e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.
3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és_kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

e az cellenérzés modjara és megallapitdsira vonatkozoan irdsban
¢szrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellenorzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllen6rzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és
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tigyviteli és technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
cllendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere €s mikodése
felett.

o Igazgatohelyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
tigyviteli munkéjat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagogusok adminisztraciés munkajat;
= a pedagoégusok nevel6-oktatd6  munkdjanak modszereit és

eredményességét;

= a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o folyamatosan ellenérzi a hozzd tartozd dolgozok szabalyszeri
munkavégzését, munkafegyelmét.

o Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a neveld ¢és  oktat6 ~munka eredményességét  (tantargyi

eredménymérésekkel).

6. Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozédi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijelsIni.

7. Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
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részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv

elkészitéséért az igazgato a felelos.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsé ellendrzési rendszer mikodik abbdl a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szamara bizonyossagot nyudjtson a pénziigyi iranyitdsi €s kontroll

rendszerek megfeleldségét illetden.
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3.

4.

NEVELO ES OKTATO MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

. A nevel0 és oktatd munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjadnak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdésag szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 ¢és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
® igazgato,
e igazgatohelyettesek,

o munkakdzosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
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a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

O atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetsége hatdrozza meg.

a tanoran kiviili neveldomunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

37




Pilinszkv Janos._Altalanos Iskola Nwviil 030602

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

. Az iskolaban a nevelO-oktatd munka és a tanulok 0Onalld ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai
¢s tandran kiviili foglalkozéasok tartésa.
. Az iskolai konyvtar tartdos tankonyveket és a tanuldk daltal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre
kiko6lesonoz.
. Az iskolai kdnyvtar vezetdje, a kdnyvtaros rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:
o  Nyul Kozségi Konyvtar
o Megyei Konyvtar
. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros felelds..
. Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk ¢és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével
torténik.
. Az iskolai konyvtar gytlijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari dllomany:
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos
¢s szakenciklopédiak, szétarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,

Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gytlijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.
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c) Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és

ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagdgiai gylijtemény:
Vilogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

e Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgylijtemények, szotarak.

e Pedagdgiai, pszichologiai és szociologiai 0sszefoglalok.

e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
c¢lok megvalositasahoz szilikséges szakirodalom.

o A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények.

e Oktatési intézmények tajékoztatoi.

e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szo616 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtéri anyag):
Vilogatva gylijtendéek a kovetkezok:

e A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.

e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok,
folydiratok.

f) A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:

o Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok,

kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok,

hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
a tanulok €s azok csoportjai.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

o tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitégépes informatikai szolgaltatasok ¢és szamitogép hasznalatdnak
biztositasa,

o taj¢koztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

10. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg
torténik, €és egy tanévre szOol. A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
konyvtaros tanar vagy tanité tudomasara kell hoznia.

11. Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon a nyitva tartas szerint miikodik

12. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanitd
kozremiikodésével tervezett tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.

13. Az iskolai kdnyvtar dokumentumait,a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével, az adott tanévre lehet kolcsonozni

14. Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

o kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,

o muzealis értékti dokumentumok,

15. A konyvtarhasznald (kiskorti tanuldé esetén a tanuld sziildje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozés esetén, illetve
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ha a kikolcsonzott dokumentumot az eloirt hataridore nem hozza vissza, a

magasabb jogszabdlyokban el6irt modon €s mértékben kartérités fizetésére

kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola

igazgatoja hatarozza meg.

16. A konyvtaros-tanito munkakori feladata

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
Tajékoztatast ad a nevelbtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszertli, gazdasagos felhasznalasat.

Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomény folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztilyozas és a
dokumentum-leiras szabdlyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti €és lebonyolitja az id6északos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

Lehetéve teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatést, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
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konyvtar teljes eszkoztarat, a tjékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

o Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata

e Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) €s tartalmi (osztalyozés) feltardsat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzitd kataldguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

e A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.

e Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremikodor melléktétel,

- targyi melléktétel.

18. Az ingyenes ¢€s a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai
e Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba

felvett tankonyveket szeptembert6l juniusig egy tanévre kapjak meg

42




Pilinszkv Janos._Altalanos Iskola Nwviil 030602

hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankényv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval

kapcsolatosan:

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozosen az
ingyenes tankonyvek kiosztdsa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel vald ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllito pedagodgussal a
sziikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola

igazgatoja kota Dr Szigeti Eva gyermekorvos, Kovdcsné Kiss Eva védénével, Dr

Hetényi Gabor fogorvossal

A megallapodasnak biztositania kell:

a gyermekorvos az elézetesen egyeztetett idépontban, az iskolaidében az
iskola egészségiigyi termében torténik

az iskolai védono heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban

a tanuldk egészségiigyi dallapotdnak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriileteken:

o fogészat: évente egy alkalommal,

o szemészet: évente egy alkalommal

o dltalanos sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal az adott évfolyamon

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente 3  alkalommal, és

sziikség esetén alkalmanként

A szir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tiizriaddo tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantarey keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak és testi épsegének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevelok a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgélo6 szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
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o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

. A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)

tartd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell

sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
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igazgatdjanak, €s a sziiloknek

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

o

jogszabalyok elbirasai alapjan

l.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és

gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének

3.

fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval ¢és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védé ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
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5. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az

oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkesobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyadt at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo
esetéen a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzokonyvben meg kell indokolni.
7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
8. A sulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb

ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

10.A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapa

11

jegyzOkdnyvet nyolc napon beliill megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges engedélyt kidllitd korményhivatal részére. A
korményhivatal a nem allami intézményfenntart6tdl, a Kozpont a nevelési-
oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti
jegyzOkdnyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az

oktatasért felel0s minisztérium részére.

.Az 1iskolaban lehetové kell tenni a szildi szervezet és az iskolai

diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- ¢€s gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

12.Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢&s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o qtermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, darviz, belviz, stb.),

°* iz,

e arobbantdssal torténo fenyegetés.
. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola
épliletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e igazgatohelyettes(ek)
e vezetdség tagjai
. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény lizemeltetdjét, fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket.
. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az éptiletben tartozkodo személyeket értesiteni riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.
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6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kilirités sordn a liftet (mozgdlépcs6t) nem lehet hasznélni!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuldé az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett éplilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtds megszervezeserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢plletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

11.A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado

terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A thzriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felelOs.

14. Az ¢épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

15. A tlizriaddo tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvénytiek.
16. A tlzriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

e az ¢épiilet helyiségében
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢és sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szadmitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljards alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a mnevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo
sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatoja tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy
indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatdja a felelds.

. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara haromtagti fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy
a hazirendjében meghatarozott kitelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.
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10.A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld

11.

kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak

akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢élet

kiilonbozo helyszinei kozotti kdzlekedes alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagbdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoloddo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit

vétkesen €s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét
is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

sulyos.

12. A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az

a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelos

. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozoknak a nevét,
aki az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

. A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak

tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hatariddket,

a tankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfénokok, valamint a
gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket
arrdl, hogy a kovetkezé tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre,
valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.

. A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo

jogosultsagot igazol¢ iratot.

. Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Orakra

torténo felkésziiléshez.

. Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a
raszoruld tanulonak a tamogatdsat, akinek a tankonyvelldtdsat az iskolai

tankonyvtamogatés rendszere nem tudja megoldani.
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8. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai
dolgozo6 késziti el. A tankdnyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi
alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertil6 tankonyveket.

9. A nevel6testiilet a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy
a tartdos tankonyv vasarldsara rendelkezésre 4llo Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

10. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai

szll6i kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

11.Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didk-onkormdnyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.

12.A kis példanyszami (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankonyvforgalmazas
keretében az iskola részére eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl
szamitott 6tddik tanév utan az eredeti 4ar huszondt széazalékaért

megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uUton el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.)

. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatoOhelyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

. Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus

aldirdsra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola ... szamitogépén elektronikus uton meg kell

Orizni. A szamitogépen orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést

kell késziteni.

. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelOs.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zaszlojat iskolai iinnepélyeken meg kell jeleniteni.

2. Az iskolai egyenruha: fehér ing- bluz, fekete nadrag- szoknya és az iskola egyen
salja illetve nyakkenddje

3. Az iskola névadoja, emlékének apolasa, megemlékezése minden év november
hénapban, Pilinszky-napok keretén beliil

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények, amelyre a megjelenés

iskolai tinnepélyeken kotelezd az tinnepi 6ltdzetet viselni

4. Hagyomanyos linnepek

allami tinnepek: Marcius 15. Oktober 23 (Augusztus20.)
¢vfordulds: Aradi Vértanuk ( okt. 6.) Trianon ( junius 4.)

iskolai tinnepek: tanévnyito, tanévzaro, ballagas, Pilinszky- nap

népi jeles napok megemlékezése alsod tagozaton
- Kultura napja, Koltészet napja (human munkak6zosség iranyitasaval)
Zold jeles napok (éves munkaterv szerint)

Helyi rendezvények: pl. Falunap, Nyuli Husvét vagy felkérés szerint

5. Kitiintetések a sziilok, a dolgozdk ¢és a tanulok korében (iskolai kitiintetés
alapitasa, a felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény

tajékoztatasanak modja).
6. Iskolaradio: heti adéassal jelentkezik szerkesztést pedagdgus iranyitja
7. Iskolai internetes honlapot informatikat tanit6 szerkeszti , igazgato ellenérzésével

8. Iskolatorténeti emlékek gytijtése az igazgato altal kijeldlt neveld feladata.
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A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI
Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.

1. Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illeti meg az
iskola dolgozojat az alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités
Osszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy fére
jutd 0sszeg szazalékaban keriil meghatarozasra.

2. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott iddre

(havonként) is adhat6 a dolgozok részére a folyamatosan végzett

tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen. E tobbletfeladatokat és az értiik

jaro havi kereset-kiegészitést a iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

3. Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésre az adott gazdasagi évre biztositott 6sszegbdl az el6zd két pontban
meghatarozott kereset-kiegészitések kifizetése utdn fennmaradd Osszeget a
targyév végén az iskola dolgozoinak — a tartésan magas szinvonaly,
kiemelkedd, illetéleg tartdsan j6 munka szempontjainak figyelembe vételével —

jutalomként kell kifizetni.

4. A kiemelt munkavégzésért jardo kereset kiegészités dolgozoknak torténd
odaitélésérdl az iskolavezetdség tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatoja

dont.

5. Evi két alkalommal keriil kifizetésre,tombositve
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Pilinszky Janos Altaldnos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az iskolai diak-
onkormanyzat a 2013.év mdrcius ho 26. napjan tartott lilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Pilinszky Janos Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
sziilé1 szervezet a 2013. madrcius ho 27. napjan tartott {ilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzataval az iskola fenntartdja egyetért,

az abbol a jogszabalyi eldirasokon feliil ra harulo tobbletkotelezettségeket vallalja.

A Pilinszky Janos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelétestiilet
A 2013. év marcius ho 28. napjan tartott tilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt  jegyzokonyvi kivonat:  jelenléti 1v; a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a
tartozkodo szavazok szama és ardanya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok
alairasa.)
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Nyul, 2013. marcius 29.

Gyoriné Csendes Gyongyi

igazgato
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