klik029022001/00381-1/2024 [N

HIDASNZEMETI il RAKACZI FERENC SZERVEZETI =5 MURSIDESI SZABALYZAT
MAGYAR-SZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA 2024

Szervezetl és Mukodési
Szabalyzat

Hidasnémeti |Il. Rakoczi Ferenc
Magyar-Szlovak Ket Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola

1



0 dlkG29022001/0038141/2024 ccrenc QUTTTART T .

MAGYAR-3ZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANCS 15KOLA 2024
1. Az intézmény altaldnos JEIIEMZOL........ccviiiiiiiiiiiieii e 6
1.1. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat / SZMSZ [ célja, jogi alapja és
ALY A e 6
1.1.1. F Y YA Y YA o= - TSP 6
1.1.2. Az SZMSZ a kovetkezd torvények és rendeletek alapjan készlilt: .......ccooeevveeeiiieeiicieeeeen, 6
1.1.3. F Y 2= Y o | V7= 1 fl o F=1 - V7 SR 6
2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja: ........ccocoveviiiiiiiiiiiiic 6
2.1. AZ intézmény JellemzO A0ALAIL ..........ccveieeriiiie e 6
Alapitd és fenntartd NEVe €s SZEKNEIYE:.........ooi i 7
2.2. A feladat ellatasat szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés JOga:.......ccoovvvreiiicninnnnne 7
2.3. A gazdAlKodas MOAJaA: . ..cccvviiiiii i s 7
3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultSAgai:........ccccverviririririeieie e 7
G O Y I 011 w3 10 RSP 7
3.2. Az intézmény alapdokumentumai, és egyéb dokumentumok .............cccoovvieieiciciiiinnnnen 8
3.3. Elektronikus uton eldallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje:..........cccovveveeivennennnns 8
3.4. AZ Int€ZmeENy JOZOSUILSAZA .. .c.viiiiiiiiiiiiies et 9
Az intézmény bélyegzGinek felirata €s 1eNyomMata ........ocoicviii i s 9
[ (oY AUl 1] V=Y s PRSPPI 9
(e o1 =Y o F PSPPSR 9
4. Az intézmény SZervezeti felépitese €8 VEZEIESE ...uuuiiiiiiiiriiiieieierie ettt e 9
4.1. Az intézmény SZEIVEZEtT fRlEPItESE: ..c.viviriiiiiiiiieieiee e 9
AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK VAZLATA .....coovuimtirimeeeieeneineeeeeesese et ssse et sss s esse s ssesnees 9
4.2. AZ INtEZMENY 1ZAZGZATOJA: ..veiieieiee ettt ettt et e e e e nbe e s e e e nbeesnneaneesnneeneen 10
4.2.1. AZ IBAZEALO SZEMAIYE: coeeiiiiieie ettt e e e st e e et e e st a e e e s bte e e e e nrraeaeaan 10
4.2.2. AZ IZAZEATO JOBKOIE: . .eveeee ettt ettt ecte e e e tte e e e e tte e e e etteeeeebteeeeebtaeeeebteeaesssaeaeaans 10
4.2.3. AZ IZAZBALO fIBIGSSEEE: ... . eeeie ettt e e e e et e e e et te e e e e bt e e e e ebteeeeerraeaeaans 10
Jogkorét és felelGsségi korét munkakori leirdsa is tartalmazza......cccccveeeiecieeiiccieee e 10
4.3. AZ INtEZMENY VEZEIOSEZE: ... vveuvierriitieiiieie sttt ete sttt ettt et b et e bt beenne e 10
4.3.1. Az igazgato akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend:.........ccccceecveiieciieecccciee e, 11
5. Apedagodgiai munkat segitOk j0g-€s feladatkore ..........oovvviiiiiiiiiiiie e 11
5.1, AZ 18aZGAtONCLYEIES .. .cuveeieiiie e 11
5.1. Osztalyfonoki munkakOzOSSEZ-VEZEO ........cuevviiriiiiiiiii i 11
5.2. DOK feln6tt patronalja.........ccveviieiiiiiiiiie i 12
5.3. ISKOIALIEKAL ......vvviee ettt e et e et e e e e et e e e e et e e e e s saaa e e e e e snaaeaessrneeeeaans 12
5.4. A vezetOk kapcsolattartasi FENAJE: .......oveiiiiirieieiesii e 12
5.5. A vezetOk helyettesitési FENAJE: ........oiiviiiiiiiieie s 13
6. Az intézményi k6z0sségek, jogaik és kapcsolattartasuk ..........c.evvevereeiesriesieieenesee e esee e 13
6.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje: ........occoovvvviieiicnencneseseee 13
6.1.1. Koznevelésben foglalkoztatottak: ........cceeeiiciiieieciiie e e 13
6.1.2. Az alkalmazotti KOZOSSEE JOZAI: ...uuveeiecriieeieciiiee et ettt ettt e e ettt e e e e ette e e e eearaeeesetreeeeseasaeaeeans 13
6.1.3. Az alkalmazotti k6zOsség kapcsolattartasanak rendje: ......cueeeeecieeeicciiei e 13
6.2. A sziil6i munkak6zosséggel vald kapcsolattartas rendje: ......ooovevereninieienene e 14
6.2.1. A SZUIGT KOZOSSEE TRIEPITESE ..eeeeveeee ettt ettt e ectte e e et e e e et e e e seateeeesenbaeaeeans 14
6.2.2. A szilGi valasztmannyal vald kapcsolattartas:.......ccoecveeeieciieececiiee et 14
6.2.3. A sziil6k szobeli tdjékoztatasdnak rendje:. ... viiiiieiiiiieiieece e 15
A SZUIGT ErteKezIEtEK rENAJE: . ciiiiiee et e e rbte e e e s bte e e e s bte e e e s ateeeeerraeeeeans 15
F A o == To [o o] =1 =T a Vo | =S 15



o Klik029022001/00381-1/2024.. ... QUTTTART T .

MAGYAR-3ZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANCS 15KOLA 2024

6.2.4. A szilGk irasbeli tajékoztatdsdnak renNdje: .......occveeieiciiie it 15

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendSzere........ ..o 16
7.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja €s mOdja:.......cccccvevveiieiieiiiiieii e 16
7.1.1.A  kapcsolattartds formai s MOdjai:......cccocuviiiiiiiiiicie e 16
7.1.2. Rendszeres kiils6 KapCsolatok:.........oiiviiiiiiiiiii et e 16
Rendszeres szakmai KapCSOIat: .......ooiiiuiiiiiciiie e e e e e et e e et e e e et e e e e earaee s 16
Egyéb partneri KapCSOlatoK: ......oouiiii i e et e e e e b e e e e erraee s 16

8. Aneveldtestiilet €s Szakmal MUNKaKOZOSSEZEK .........ecuveurrieriiiiiiieiiesiisiese e 17
8.1. A neveldbtestiilet €8 MUKOAEST FENAJE:....c.viiveeiiieie e 17
8.1.1. FAN a1V =] (o1 T U] L] PRSI 17
8.1.2. A nevelbtestiilet feladatai €S JOZai:....cvviiiriiiii i 17

A NeVvelStestllet dONTESI JOZKOI: ...cccuiiii ittt e et e et te e e e e bt e e e e ebaeeeessteeeesseaeeasans 17
8.1.3. A nevelltestlilet ErtekezIBtei: ... e e e 17

e Iu=1 [T 2o L= oI - [ = Yo Lo <SSR 17
8.1.4. A nevel6testiilet dontései s hatarozatai: ....cccoecveeeieciiii e 17
8.2. A neveldtestiilet Szakmai munkak0z0ssEgel, CSOPOTLJaL: ... cviververvirieririeieiesie e 18
8.2.1. A MUNKAKOZOSSEE CAlJAI ... vieeeieiiieeieiieee ettt e et e e ee e e e e ebte e e e esbteeeeebreeeeebteeeeeseaeaeanns 18
8.2.2. A szakmai munkakozosség feladatai:.......cccvueiiieciiiiiiiiie e 18
8.2.3. A munkakozosség-vezets jogai és feladatair......ccveeiecieiiiiciiiiice 18

9. AnevelGtestiilet feladatainak, jogainak atruhAzasa .............cccccveveeieiieesie e 18
9.1. Az egyes feladat- és JogkOorok Atadasa: .........ccceveririiiriiieie s 18
9.2. A nevel6testiilet Szakmai munkakozosségekre ruhazott JOgai:.......coovvvveiererenevenesesene 19
10. Az intézmény mUKOAEST FENUJE ......eiuiiieiiieiiiitc e 19
101, A ANV FENGJE: woovieieieiee ittt sttt be et e e et e b sbenbesbeanenreas 19
10.1.1. Atanév helyi rendjének meghatarozadsa: ........cccecuieiiiiiiiee e 19
10.1.2. Az intézmeény NYitva tartdsa: ... ciiei et e e s e e e sareae s 19
I e T N - Yo 11 = Y e L = L =] Lo | TS 20
10.1.4. Az intézményi fellgyelet rendszabalyai:.......ccccoeecieiiiciiiii e 20
10.2. Az intézmény MUNKAIENGJE: ......oiiiiiiiieiese e 21
10.2.1. A vezetbk intézményben vald tartOzkodasa: ........ceeeeeciiiiieiiiiee e 21
10.2.2. A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje: ........ccceeeeevieeieiiiiee i 21
10.2.3. A pedagdgusok MUNKArENAJE: .....c.eeiieciiieeeciiee et ectte e e e tre e e et e e e st ae e e e aaeeeeensreeesennreaens 21
10.2.4. A nem pedagdgus munkakorlek munkarendje: .......coocvveeeeiiiieecciiee e 21
10.3.  MunkaKkori IEIraS-MINTAK: .......cccviiiiiiiiee ettt st e e e e e s ebr e e e e s earae e e e snreee s 22
10.3.1. Tanari, tanitdi munkakori leirds-minta fEbb lemMei:.......ueeeeieiiieiiiiieiiiiieieieieeeeeeevveeveeveeeeeaaens 22

A f6bb tevékenységek 0SSzefOglaldsa ......cccuuiiiiiiiiii i e 22
KUIONIEEES FRIBIGSSEZE ....eeeeerieeeietitee ettt e e e e et e e et e e e e atbeeesntaeeeesasaeeesnnssaeesansseeen 23
10.3.2. Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintaja........cccceeccveeeeciiiieccieee e 23

A f6bb tevékenységek 0SSZefOZIalasa ......cccuuiiiiiiiiii it 23
EHENGIZEST KOTEIEZETISEZRI ... uveeeeeeieee ettt ettt ettt e e ettt e e et e e e e ta e e e seasaee e e asaeeesansbeeasannreaans 24
KUIONIEEES FRIBIGSSEZE ....eeeeeeiiie ettt ettt e e e et e e et e e e et e e e e aaaeeesntaeeeesssseeesnnsseeesannreeen 24
10.3.3. Aziskolatitkdr munkakori l€irds-mintaja......ccccceeeiiieeiiiiiieecciee e e 24
FEladatainak OSSZEGZESE:........ueeiieciieeeeciieeeecte e e ettt e e et e e e ettt eeeeetbaeeeeestaeeeeassaeeasaasaeeaaassseeesansseeesansreaenn 24
JAPANAOSAG: ..ottt e e ettt e e e e bt e e e e e etae e e e e tbaeeeeatbeeeeeatbaeaeabbaeaeaattaeeeaaateeeeaatraeaaans 25

3



o Klik029022001/00381-1/2024.. ... QUTTTART T .

MAGYAR-3ZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANCS 15KOLA 2024
10.3.4. Takaritd munkakori 1eirds-mintaja .......cccceeeeciiieeeeiiiiee et e e 25
Legfontosabb munkakori feladatainak 0sszefoglaldsa........cccveviiiiiiiiiiiiiiicie e 25
T =TT (o 1T T RO PUPPTPPPRN: 25
10.3.5. Karbantarté munkakori [€irds-mintaja .......ccccoueeeeiiieeieiiie e e 25
Legfontosabb munkakori feladatainak 0sszefoglaldsa.........ccvveiiiiiiiieiiiiiecciee e 26
T 0T [0 1Y TSR SRURR 26

10.4. A tanulok MUNKAIENAJE: ....oiiiiiiiiiieieee e 26
10.5. A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének rendje:........coevevveeiievesiieseeseese e 27
10.5.1. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére és értékelésére jogosultak: .........covvvrrrirnnnnns 27

10.5.1.1.  Azigazgatd és helyettese az intézményben folyd valamennyi
1eVvEkenysEget lIENGIIZNELI. ...ccccuveee e et e e s earaeeeeans 27

10.5.1.2. A munkakozosség-vezet6 az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség

=T eq - TaT- | I P 1 = TR TS UPUPNS 27
10.5.2. Az ellenBrzEs MOUSZEI I . ccccuriieieciiiiieccieee ettt ettt e et e et e e s sete e e sssbeeessbseeesssssaeesssseees 27
10.6. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:........ccooveveieeieeiesiieneere s 27
A védbné az éves "Iskola egészségligyi munkaterv" szerint végzi munkajat. ........ccccoveeeeiiieeeecieeeens 27
10.7. RendKivili @SEMENYEK: ........iiiiiiiiiiiieitieie e 28

10.7.1  Rendkivili esemény, pl. természeti katasztréfa, bombariadd esetén sziikséges
teenddk: 28

10.7.2  Aziskola dolgoziinak KOtEIESSEZE: ........uveeeecuiiieeecieee ettt e e e e eaaeee s 28
10.8. Az intézményi véds, OVO elOIraSOK rENUJE: . .....cviieiiieiiiierieresee e 28
10.8.1. A tanuldk/felnbttek baleset MeGeIBZESE:.........ccueeevieeceeeciee et 28
10.8.2. Atanuldk egészségének védelme érdekében: ..........oooviiiiiiiiie e 29
11, Egyeb foglalkOZASOK .......ccoiiiiiiiiiiicii e 29
11.1. Egyéb, a tandran kiviili foglalkozasok rendje:........ccccoereiiriiiiiiiiieiese e 29
11.1.1. Az intézményben a tanuldk szamdra az alabbi — az iskola altal szervezett —
egyéb, a tandran kiviili rendszeres foglalkozasok makodnek: ..........ooeeviiiiiiiiiiiici e, 29
11.1.2. A délutani foglalkozasok mikodésére vonatkozd szabalyok: ..........cccccvveeeviiveeiiciiiee i, 30
11.1.3. Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabdlyok:............cceceeenneene 30
11.1.4.  Tanulmanyi KIrdNdAUIASOK: .......oooeeiiiiieeeee et e et e e e aa e e e r b e e e e eanreee s 30
11.2. Az olvasdszoba feladata, miikodésének, hasznalatanak rendje:...........cccoevveieiiiecnnennn. 31
11.2.0. Feladatais.ee e e ettt s st e s be e e sbe e s be e e ateesbaeesabeenas 31
11.2.2. Az olvasdszoba MUKOAESENEK reNJE: ......ccecuviieeeiiieee et e e e 31
11.2.3.Az 0lvas6szoba azdalkodaSa: .......ccuuiiiieiiiieeecieee ettt et et a e e araea s 32
12.  Atanulodi jogviszony és a tavolmaradas i2aZ0lASa ..........ccerverereiineiieiee e 32
12.1.. A tanuloi JOGVISZONY .....ccouiieiiieeiteaiesieesteeiesieestee e seesbe e tesseesbeebesseesbeeteeneesbeebeaneesneeneas 32
12.1.1. Atanuldi jogviszony létesitése és feltételi: ......covmiiiniiiiiiiiiii e 32
12.1.2. Atanuldk tdvolmaraddsa és annak igazoladsa:......ccceeevciiiiiiiiiie e 32
13.  Ajutalmazas és a fegyelmezés elVei €s formai..........ccoceveiiiiiiiiiiiicccc e 32
13.1. A tanulok dicsérete € JutalmMazasa.........ccuevveriieiiiiieiieieieeseee s 32
13.1.1. A dicséret s jutalmazas EIVEI: .........oooccuuiiiieiiiie ettt et et re e e araea s 32
00 W [ oty =Y oy o] o o = | S SR 32
FAY A = o T [T = (=] (o 1. T | 33
SuliBank — Gy Ujtsd @ LIDEIASt! ...cccieiieee ettt st e et ee e e e rae e e e anees 33
Komplex nevelési program, a magatartas és szorgalom dicsérG értékelési mddszere ...........ccceuuuee.. 33

4



0 dlkG29022001/0038141/2024 ccrenc QUTTTART T .

MAGYAR-3ZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANCS 15KOLA 2024

13.2. A fegyelmi eljaras SZabalyOZASa: ........cceiiiiiiiiiiiieieie e 33
13.2.1. Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai.........cccceeeevvveennnnnn.. 33
13.2.2. Afegyelmi eljdrast megel6z6 egyeztets eljards részletes szabalyai ........cccoocvvveeeiivieennnnn. 34

Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:......ccocovveeviivieiiciinenns 34
14. Az intézményi hagyomanyok apolésa és az innepélyek rendje...........cccceoeviiciiniciinnnnnnn 35
14.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai:..........cccccevviveieereciieseese e 35

I S St O 11 - TSR 35
14.1.2. Az intézmény hagyomanyos rENAEZVENYEI: ...ccoccuiiiiirciieeieciiee ettt et e e sereee e ssreeeesssaeeeeeeans 35
14.1.3. A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok..........coccouveiieiiiiiiiiiiieicce e, 36
15. Egyébrendelkezések.........cccovriiiiniiiiiiiniiiiiiiicc e Hiba! A konyvjelz6é nem létezik.
15.1. A tankonyvellatas rendje: ........ccooeveveneneninieniineeen Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
16.  Zaro rendelkezeések........ccovvviiiiiiiiiiiiiiii e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
16.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa...... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
16.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak mddja, elhelyezés, hozzaférés: ............ Hiba! A

konyvjelzé nem létezik.



o Klik029022001/00381-1/2024.. ... QUTTTART T .

MAGYAR-SZLOVAK KET TANITASI NYELVU ALTALANCS |3KOLA 2024

1.  Azintézmény altalanos jellemzoi

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /| SZMSZ | célja, jogi alapja és
hatalya:

1.1.1. Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél - és feladatrendszer racionalis és
hatékony megval0dsitasat szabalyozza.

1.1.2. Az SZMSZ a kovetkezo torvények és rendeletek alapjan késziilt:

o A Kormany 403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0sszefliiggd
kormanyrendeletek modositasarol

. A Kormany 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 11 életpalydjarol szo616
torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel dsszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

. A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 11 életpalydjarol szo616
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

o 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet, A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

e  2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

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

1.1.3. A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényii az intézmény minden alkalmazottjara. Az SZMSZ— t az
igazgato clbterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el, - a sziil6i valasztmany, diakonkormanyzat
egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kerill az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzo6i, jogallasa és gazdalkodasi modja:

2.1. Az intézmény jellemzo6 adatai:

OM azonosito: 029022
Szervezeti egység kod: BK 0101
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Neév:
magyarul: Hidasnémeti II. Rakoczi Ferenc
Magyar-Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
szlovakul: Mad'arsko - slovenska dvojjazy¢na vSeobecna skola
Frantiska Rékdcziho II. v Hidasnémeti
Cim: 3876 Hidasnémeti Iskolaat 1.
Tipus: 1-8. évfolyamig altalanos iskolai nevelés-oktatas
Az intézmény egysége: altalanos iskola 1-8 osztaly, Hidasnémeti
Telefon: 06/46-552-200
Email: admin@altisk-hnemeti.edu.hu

Felvehet6 maximalis 1étszam: 250 tanuld

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapito: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto: Sarospataki Tankertileti Kdzpont

Székhelye: 3950 Sarospatak, Kossuth u. 44.

Az intézmény miikddési/

beiskolazasi teriilete: Hidasnémeti, Hernaddszurdok, Tornyosnémeti,

Goncruszka telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Szakmai Alapdokumentum kelte: 2024. 09. 01.

2.2. A feladat ellatasat szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

A feladatok ellatasahoz az iskolanak rendelkezésre all:
Hidasnémeti, Hernadszurdok, Tornyosnémeti kozségek
Onkormanyzatainak tulajdondban 4116
Hidasnémeti 244.Hrsz.
930 nm alapteriiletii iskola és tornaterem épiilete.

Cime: 3876 Hidasnémeti, Iskola ut 1.
Jogkor:

vagyonkezeléi jog - Sarospataki Tankertileti Kozpont
ingyenes hasznalati jog - Hidasnémeti Il. Rakoczi Ferenc

Magyar-Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
A nevel6-oktatd munkahoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott alloeszk6zok,

szemléltetd eszkozok.
Az iskola a rendelkezésre allo vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

2.3. A gazdilkodas médja:

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 a feladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

3. Azintézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai:

3.1. Fo funkciok:

e a6-16 éves kortuak oktatasa-nevelése,
e 4ltaldnos tanrendben vagy magyar-szlovak két tanitasi nyelven
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e SNI gyermekek integralt nevelése, oktatasa,

e A nevelési tanacsado intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkezd beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa az 1-8. évfolyamon.

e Nemzeti, etnikai kisebbségi nevelés és oktatas (cigany kisebbségi nevelés-oktatas
magyar nyelven)

o Képesség-kibontakoztatd, integracios felkészités

o tehetséggondozas tanoran kiviili egyéb foglalkozasok lehetdségének biztositasaval,
korszerli pedagdgiai modszerek alkalmazasaval,

e kompetenciafejlesztés

e iskolai diaksport tevékenység

3.2. Azintézmény alapdokumentumai, és egyéb dokumentumok

Az intézmény jogszerli miikodését a fenntartdo altal kiallitott Szakmai Alapdokumentuma
biztositja. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, hatalyba Iéptetése biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg.

A pedagodgiai program tartalmazza a nevelés és az oktatas céljat és feladatait, a helyi tantervet és
Oratervet, az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését, a mindsités szempontjait és modjat.

Az intézmény Hazirendje rogziti a tanuldi jogokat és kotelességeket, valamint az iskola
munkarendjét. Betartasa és betartatasa iskolank minden tanuldjanak és dolgozdjanak joga és
kotelessége.

A Hazirendet az iskola igazgatoja késziti el. A neveldtestiilet fogadja el. A Hazirend elfogadasakor,
illetve modositasakor a diakonkormanyzat és a sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol.

Az intézmény egy tanévre szO6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢és hataridok kitiizésével, valamint
a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

3.3. Elektronikus tton eldallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

3.3.1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (a
rendszergazda, az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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3.4. Az intézmény jogosultsaga:

Bizonyitvany kiallitdsa az 1-8 évfolyam elvégzésérol.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszi bélyegzo:
Felirat 5 sorban fentrdl lefele haladva felsd sor, azaz

1.sor:
2. sor.
3. sor:
4, sor:
5. sor:

Korbélyegzo:

Koriven felil kivil:
Koriven felil beliil:

Hidasnémeti Il. Rakoczi Ferenc
Magyar-Szlovak Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola

3876 Hidasnémeti, Iskola ut 1.

OM: 029022; Tel: 46/552-200

Koriven alul kiviil:  Hidasnémeti

Kozépen:

4.

a Magyar Koztarsasag cimere

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Hidasnémeti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Magyar-Szlovak
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

AZ INTEZMENY SZERVEZETENEK VAZLATA

|gazgato

/

lgazgatdhelyettes

NOKS

RN .

v

iskolatitkar, rendszergazda

Osztalyfénoki munkakozdsség-vezetd

R

T

Pedagdgusok

Technika munkatarsa
takariték, karbantartd

SR

Pedagodgiai asszisztens
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A munkavégzésre utasitdsokat az igazgatd, vagy akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy
adhat.

Az iskola alkalmazottjai tobbségében koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyek,
valamint koznevelési dolgozok és a technikai dolgozok kozott van kozfoglalkoztatott is.

4.2. Az intézmény igazgatdja:
4.2.1. Azigazgaté személye:

Az intézmény igazgatoja csak a koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan, jogszabaly altal meghatarozott eljarasrendnek
megfelelden torténik.

Az igazgatot a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval—Az igazgatd jogallasat a magasabb
vezetd ellatasaval megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozokra vonatkozd
rendelkezések szabalyozzak.

4.2.2. Azigazgaté jogkore:

Az igazgato feladatait, jogkorét, felel6sségét a hatalyos jogszabalyok, valamint a fenntarto
hatarozza meg. Az igazgato kiemelt feladatai:
¢ aneveld és oktatbmunka irdnyitasa, ellendrzése, és értékelése,
e anevelotestiilet vezetése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése
e egyes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
e az intézmény képviselete
o cgylittmiikddés biztositasa a sziildi valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a diakonkormanyzattal
e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, mélto szervezése
e agyermek és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésének biztositasa
e dontés - az egyetértési, valamint véleményezési jogkorok tiszteletben tartasaval - az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatéskorokbe.

4.2.3. Az igazgato felel6ssége:

Az igazgatd - a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az alabbiakért:
e aszakszerl és torvényes miikodésért
e az ésszeru €s takaré¢kos gazdalkodésért

a pedagdgiai munkaért

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanul6 és gyermekbalesetek megel6zéséért.

Jogkorét és felelosségi korét munkakori leirasa is tartalmazza.

4.3. Az intézmény vezetdsége:

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el. A feladatok atszervezésére
€s ésszerll elosztasara az alabbi személyek munkajara szdmitva nyilik lehetdség:
e igazgatohelyettes,
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e munkak6zosség-vezetod,
e DOK felnétt iranyitdja, patronald tanara

4.3.1. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek Kkivételével - teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 3 napos folyamatos
tavollet.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes egyidejlii akadalyoztatisa esetén a helyettesitest a
munkakozosség- vezetdje, vagy az O akadalyoztatisa esetén a DOK patronald tanara, vagy az
igazgat6 altal megbizott pedagdgus latja el. Az utobbi esetben a dontési jog atruhazasa irdsban
torténik.

5. Apedagégiai munkat segitok jog-és feladatkore
Munkajukat @ munkakori leiras alapjan és az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

5.1. Az igazgatéhelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az  igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
o Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését.
Atruhézott hataskorben pedagogiai és a munkakori leiras szerinti képviseli az iskolat.
Felel6s a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinalasaért.
Felelos az ,,SNI ¢s BTMN vizsgalatok™” megszervezéséért, a fejlesztések tervezéséért.
Figyelemmel kiséri és megszervezi a kiilonb6z6 méréséket.
Koordinalja a kdzponti palyazatokat, programokat, tdboroztatasokat.
Segiti a fiatal kollégak beilleszkedését, koordinalja a mentoralasukat.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel
a rabizott feladatokeért.

5.1. Osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Munkaterv alapjan gondoskodik a tantestiilet szamara a megfeleld Onképzési, teriileti képzési
lehetdségekrol.
= Alapvet6 pedagogiai feladata mellett szervezi a helyi szakmai miihelyeket rapokat.
= Figyelemmel kiséri a képzési felhivasokat, arra kollégakat szervez a képzési tervben
szereploknek megfeleld, valamint a neveld-oktatd munka hatékonysagat segito, illetve az
egyéni szakmai elémenetelt timogaté modon.
= Kiemelked6 felelosséggel segiti az igazgatd intézményt érintd szervez6 munkajat.
= Hospitacios feladatokat lat el.
» Munkaértekezleteken beszamol az adott iddszakban felmeriilé oktatasi-nevelési
kérdésekrol, iranyito beszélgetést folytat a témakban.
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A nevelési értekezletek {6 szervezdje.
Az intézményvezetd helyettesének akadalyoztatiasa esetén elsOként a helyettesités a
munkako6zosségvezeto feladata.
Koordinalja az IPR jellegii fejlesztéseket, ezen beliil

o az arnyalt értékeléseket,

o ¢s az egyéni fejlesztési terveket.
Munkéja megkonnyitése érdekében a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen feladattal
terhelt 6raszamot kell szamara biztositani az érvényes tantargyfelosztasban.

5.2. DOK felnétt patronaléja

A didkénkormanyzat az intézményekben tanuld gyermekek érdekképviseletét latja el.
A patronal¢ tanar iranyitja a gyermek tisztségviseloket a demokratikus jogaik érvényre
juttatasaban.

Havonként szervez osztalytitkari/DOK tagsagi megbeszéléseket.

Kezdeményezdje a gyermekkdzosségi rendezvények szervezésének, a tanulok igényei
alapjan, a realitdsok figyelembe vételével.

Igyekszik a didkéletet tartalmassa tenni, ezért dtletekkel latja el a DOK-vezetdk
felelOseit.

A gyermekko6zdsségi rendezvények {6 feleldse.

ES MUKODESI S;
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A DOK pénztaranak felelése, minden kiadasrol attekinthetd elszamolassal tartozik mind a

gyermekek, mind a tantestiilet felé.

Szorgalmazza az er6s kapcsolattartast a sziil6i munkakozosségekkel, szamit épité jellegi

javaslataikra, tevékenységiikre.

5.3. Iskolatitkar

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Iskolatitkari teend6it a munkakori leirasa részletesen tartalmazza.
Rendszeres és pontos adminisztrativ teendokkel segiti az igazgaté munkajat.
Kezeli az INTERNET-es feliileteket, kapcsolattartasokat, iktat, postaz, jegyzokonyvet
vezet a nagy értekezleteken.
Naprakészen tartja a tanuloi és dolgozoi adattarat.
Kapcsolatot tart
v atelepiilési konyha élelmezésvezetbjével az étkeztetés zokkendmentes
megszervezése ligyében,
v' az iskola technikai személyzetével.
Pedagogiai asszisztensi teenddket is ellat amennyiben sziikség van ra.

5.4. A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény igazgatdja és a segitok kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleléen, de
legalabb havonta egy alkalommal tartanak vezetdi megbeszéléseket, ahol az aktualis és konkrét
tennivalok attekintése zajlik.
Ennek modozatai:

kotetlen beszélgetés,
irasos tervezetek attekintése, értékelése, feljegyzés készitése,
vezetdi utasitas.

12
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5.5. A vezetok helyettesitési rendje:

Az igazgato helyettesitése: az igazgatd szabadsaga ¢s betegsége alatt, valamint hivatalos, vagy
minden egyéb természeti tavolléte esetén az igazgatOhelyettes, az O tavolléte esetén a
munkakozosség-vezetd, az O tavolléte esetén a DOK felndtt patronaldja rendelkezik intézkedési
jogokkal. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Ez esetben tartos tavollétnek szamit —a dolgozoi kozosséggel vald
megallapodas alapjan - ha 3 napot, vagy annal tobbet hianyzik az igazgato.

6. Azintézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

6.1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje:

6.1.1. Koznevelésben foglalkoztatottak:

Az intézmény dolgozdi koznevelésben foglalkoztatottak, a munkavégzéssel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a hatalyos jogszabalyok szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része
oktato-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd- neveld munkat kdzvetleniil
vagy kozvetetten segitd koznevelésben foglakoztatott vagy kozhasznu dolgozo.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat.

6.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményez6vel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f0)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

6.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyltttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, bizottsagi lilések, intézményi
gylilések, korlevél, hirdetétabla, telefonos, irasbeli és internetes kapcsolattartas.
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Az intézményi kapcsolattartas egyes formai rendszeresek, és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni. Pl: a kiilonboz6 értekezletek,
bizottsagi tilések idépontjai.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatokat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor a jogszabaly
ezt elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2. A sziil6i munkako6zosséggel valé kapcsolattartas rendje:

A Dbeiskolazasi korzethez tartozo telepiiléseken sziiléi érdekképviselet miikodik, melyek
munkajanak koordinalasat a sziil6i valasztmany latja el.

6.2.1. A sziiloi kozosség felépitése

= osztalyonként/csoportonként 1-1 sziil6i munkakdzosség

» asziil6i munkak6zosség vezetdk altal 1étrehozott valasztmany — odafigyelve a
telepiilésenkénti képviselet biztositasara

= avalasztmany vezetdsége — 3 0

6.2.2. A sziildi valasztmannyal val6 kapcsolattartas:

Az intézmény pedagdgusai valamennyi ndvendékiik sziileivel kdzvetlen kapcsolatot tartanak.

A sziil6i valasztmany javaslatait, az intézménnyel kapcsolatos véleményét valasztott elnokiik, vagy
erre megbizott képvisel6jiik Gtjan juttatja el az intézmény vezetdségéhez, és a sziilétarsak felé.

A sziildi valasztmany elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként két
alkalommal tajékoztatja a nevel6testiiletet a sziil6i kozosség tevékenységérol.

A sziillok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol, intézményi minéségiranyitasi programjar6l, illetve hazirendjérél az iskola
igazgatojatol a munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthets. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél illetve intézményeknél talalhatod
meg:

= az iskola fenntartojanal,

= az iskola irattaraban,

= az iskola tanari szobajaban

= aziskola igazgatdjanal.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

= az iskola irattaraban,
14
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= az iskola tanari szobajaban,

= az iskola igazgatojanal,

= aziskolai sziildi szervezet vezet6jénél

= attekinthetd kivonata az iskola tantermeiben

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskoldba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

6.2.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény - a koOznevelési torvénynek megfeleléen - a tanulokrdl az osztalyfonokokon
keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiloket/gondviseldket. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
¢s egyéni. A szililok csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a
fogaddorakon torténik.

A sziilé6i értekezletek rendje:

Intézménylink pedagogusai novendékeink sziilei szamara tanévenként két alkalommal a
munkatervben rogzitett id6pontokban sziil6i értekezletet tartanak. A tanévkezdd sziil6i
értekezleten a sziilk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Megvalasztjadk a munkakdzosség
vezetOket. A félévi értekezlet témaja a végzett munka értékelése, gyermek, pedagdgus tekintetében
egyarant, S az aktualis 2. félévi feladatok attekintése.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgato, a sziil6i szervezet képviseldje, a 8. osztalyos
osztalyfénok, az intézmény munkajaban felmeriilé problémak megoldasara.

A fogadé orak rendje:

Feladata a sziilok és a pedagdgusok személyes taldlkozasa, ezen keresztiil egy-egy tanuld egyéni
fejlodésével kapcsolatos informacidcsere. A megvalositasa nehézkes, mivel a sziildk, - élve a
kisteleptilési sajatossagokkal — nem tartjadk magukat a meghirdetett iddpontokhoz. A minél jobb
mindségli neveld-oktatd munka és egylittmiikodés érdekében partnerek vagyunk abban, hogy a
személyes beszélgetés a sziilo altal kért iddpontban torténjék.

Azonban sziikség esetén, amennyiben a kialakult helyzet indokoltta teszi fogad6 orat hirdetiink.
Minden pedagdgus a kotelezd 32 ora benntartézkodas iddszakaban, az adminisztracios teenddkre
biztositott 6raban all a sziilok rendelkezésére.

6.2.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje:

Intézményiink a tanuldk eldmenetelérdl és szorgalmarol egyrészt arnyalt értékelés formajaban ad
irasbeli tajékoztatast. Erre egységes nyomtatvany all rendelkezésiinkre.

Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, és ha sziikséges, aktualis
informaciokrol is. Pl. plakat, levél, irasos értesités, a kozosségi média osztalycsoportjaiban, de
minden esetben az E-naplo adott feliiletein.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden széveges értékelést, érdemjegyet és irasos
bejegyzést az E-naploban feltiintetni-

Az E-napl¢ adott tanulora vonatkozo osztalynapld oldalat, mely a dicsérd €s elmarasztald beirasok
mellett tartalmazza az orai dicséreteket, felszerelés és hazi feladat hianyt is az iskola legalabb
kéthavonta, de sziikség esetén az osztalyfonok nagyobb gyakorisaggal koteles nyomtatott formaban
eljuttatni a sziilének/gondviseldnek, aki aldirasaval igazolja, hogy atvette és megtekintette a
dokumentumot.

A tajékoztatas formai kozott szerepelhet a nyilvanossag egyéb formaja: telepiilési honlap,
kiadvany, internet.
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7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

7.1. AKiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink feladatainak teljesitése, tanuldinak gyermek és ifjisagvédelmi, valamint szocialis
ellatasa, palyavalasztasa tekintetében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

A vezetok, valamint az oktatdo-neveld6 munka kiilonb6z6é szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival, - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

7.1.1.A Kkapcsolattartas formai és modjai:

= koOz0Os értekezletek tartdsa

= szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

= koz0s rendezvények

» intézményi rendezvények latogatasa

» modszertani bemutatasok és gyakorlatok, miihelymunkak, hospitalasok
= hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

7.1.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

Rendszeres szakmai kapcsolat:

= Sarospataki Tankertileti Kozpont,

= atelepiilési onkormanyzatokkal,

= a beiskolazasi korzet 6vodaival,

= atelepiiléseken miikodo torténelmi egyhazakkal,

= Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,

= jarasi szinti kozhivatalok,

= B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gonci Tagintézménye
B.-A.-Z. Varmegyei Szakértdi bizottsag, Miskolc.

Egyéb partneri kapcsolatok:
szilil61 munkakdzosség
altalanos és kozépfoku oktatasi intézmények
Mivelddési Hazak, kozosségi terek
Oktatasi Hivatal — Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Héziorvosi €s védondi szolgalat
Encsi és Gonci renddrkapitanysag
Hon Alapfoku Miivészeti Iskola
civil szervezetek, s egyéb kozosségek, tobbek kozott:
0 ,Iskolai” Alapitvany — Hidasnémeti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Gyermekeiért Alapitvany
Abatji Hagyomany06rzé Népi Egyiittes
Harlekin Bogar Klub
Hidasnémeti Vasutas Sport Club
Hidasnémeti K6zosségfejlesztd Csoport
Kispest SE asztalitenisz szakosztalya
Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatok
Tizenharom Komédids Szinjatszo Kor

O O O O O O O
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8.  Aneveloétestiilet és szakmai munkakozosségek

8.1. A nevelotestiilet és miikodési rendje:

8.1.1. A nevelotestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja minden

pedagbgus.

8.1.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a gyermekek, tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfelel6en a nevel6testiilet véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
» apedagbgiai program elfogadasa, (kerettanterv, helyi tanterv)
= az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,
» atanév munkatervének jovahagyasa,
= atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,
= atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
= atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
= anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

8.1.3. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tar a tanév soran. Az értekezletek
egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjadhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét, illetleg a részvételi, tanacskozasi joggal rendelkezé személyeket is meg kell hivni.

Kotelezoen tartandok:
= alakulo
= tanévnyitd
= feélévi
= tanévzard
= nevelési (évi 2 alkalommal)

A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban tartja. A
nevelGtestillet minden honapban, az év elején kozos megegyezéssel megallapitott idépontban
munkaértekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatdo 0Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja sziikkségesnek latja.

8.1.4. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlésége esetén ismételt szavazas dont. A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzOkonyvét egy felkért kolléga vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
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jegyzokonyvvezeté és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesité irja ala. A
jegyzékonyvek az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

8.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, csoportjai:

Intézményiinkben 1 szakmai munkak6zosség mitkodik: osztalyfonoki munkak6zosség.

8.2.1. A munkakozosség céljai:

Az azonos munkakorben dolgozdk tevékenységének, egyiitt gondolkodasanak, oOtleteik
megvalositasanak a szintere a munkak6zosség. F6 cél a szakmai tapasztalatok kicserélése, az
Onképzésre motivalas.

A szakmai munkakozosség vezet6jét a nevel6testilet véleményének kikérését kovetben az
igazgat6 bizza meg hatarozott idore.

8.2.2. A szakmai munkakozosség feladatai:

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
= fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat
= javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara
= szervezi a pedagogusok tovabbképzését
= mentorok kijelolésével tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat
= §sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert
= felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét
= (sszeallitja a félévi és év végi beszamolok anyagat, feladatait
= Kkiirja és lebonyolitja az intézményen beliili tanulmanyi versenyeket
= szervezi a hospitacios feladatokat

8.2.3. A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli @ munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé,
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni munkakozossége tagjait.
A munkakoz6sség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

» iranyitja @ munkak6zosség tevékenységét

= felelds a szakmai munkaért

= sziikség esetén értekezlet 0sszehivasat kezdeményezi

= bemutato foglalkozasokat, kozds orakat tervez

= Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves

* munkaprogramjat

= beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl

= javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre

= javaslatot tesz szaktanacsado meghivasara

= cllendrzési, értékelési feladatokat 1at el, ehhez oralatogatasokat végez.

9.  Anevelétestiilet feladatainak, jogainak atruhazasa

9.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy példaul a szakmai munkakozosségekre.
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Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, szakmai munkakozosségek-vezet6i beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

9.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

A nevel6testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre
ruhazhatja at az alabbi jogkdreit:

= apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

= tovabbképzésre valo javaslattétel

® 3 szakmai munkakozdsség-vezetd munkdjanak véleményezése

10. Azintézmény miikodési rendje

10.1. A tanév rendje:

A-minisztériumi rendeletben megallapitott tanév rendje tartalmazza azokat a hataridéket, azokat a
napokat, amelyeken beliil, ill. amelyeken az orszag minden nevelési-oktatasi intézményében
azonos feladatokat kell végrehajtani, megvalositani. Meghatarozza a szorgalmi idé felosztasat, a
tanitasi sziineteket, tanitas nélkiili munkanapokat, s egyéb, a miikodéssel kapcsolatos tudnivalokat.

10.1.1. A tanév helyi rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
szabalyokat, eseményeket és idopontokat:

* nyitvatartasi rend

= atanitdsi orak és koztiik 1évo sziinetek szervezése

= adélutani foglalkozasok csoportjainak munkarendje

= lgyeleti, ebédeltetési rend meghatarozasa

» tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok rendje

= anevelOtestiileti értekezletek idopontjait

* az intézményi rendezvények idépontjait

= atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat

» 3 tanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi ) id6pontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

= anyiltnapok, bemutato orak, k6zos orak rendjét

» intézményen beliili tanulmanyi versenyek rendjét

= {gyeleti rend a tanitasi sziinetekben

= az épiilet, a helységek rendeltetésszerli hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat a
tanarok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten pedig a
sziilékkel. A hazirendet, az intézmény nyitva tartasanak idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell
fiiggeszteni.

10.1.2. Az intézmény nyitva tartasa:

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon, hétf6tol péntekig 7 6ratol 17.00 oraig tart
nyitva.

Az intézmény irodaja (igazgatohelyettes és iskolatitkar munkahelye) hétfotol csiitortokig 7.30 oratol
16.30 oraig pénteken 7.30 oratol 14.00 oraig tart nyitva.
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Ezen nyitvatartasi id6 alatt, az intézmény €s a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont altal megkotott
Egyiittmiikodési megallapodas értelmében heti 4 oraban, a tanitasi év kezdetekor meghatarozott
idépontban szocidlis segitd tartozkodhat az intézményben.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan. Ide tartozik a sziilok egyéni kérelme alapjan a gyermekek 18.00 oraig torténd
benntartdzkodasa, felligyelete.

Tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett Szervezett
programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézmény, tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

10.1.3. A tanitasi orak rendje:

Az oktatds az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban 1€vd 6rarend alapjan
torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitas reggel 08%° orakor
kezdddik.

Jelz6 7.55

Napindito
1. 6ra 8.00 - 8.45
2. 6ra 8.55- 9.40

Tizoérai sziinet
Jelzo 9.50
3. 0ra 9.55-10.40

Udvari sziinet
4. 6ra 10.55-11.40
5. 6ra 11.50-12.35

12.35 - 13.45 Ebédeltetési ido
6. ora 12.40 - 13.25
7. ora 14.00 — 14.45

Uzsonna sziinet
8. ora 15.00 — 15.45

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara — hospitalasi terv alapjan - a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezet6 tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A tanoran kiviili és egyéb délutani foglalkozasok munkarendje a tanitashoz, ill. a gyermekek,
pedagogusok lehetdség szerinti egyenletes terheléséhez, utaztatasahoz igazitott.

10.1.4. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

= Az iskolaban a foglalkozasi, tanitasi id6 alatt gyermek, tanul6 neveléi feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhat.

= Az orarend szerinti foglalkozasok alatt a tanulokra a foglalkozast tartd pedagogus
feltigyel.

= Varakozasra csak az épiileten kiviil, illetve rossz id6 esetén annak eléterében van
lehetdség.

= Az 6rakozi sziinetekben beosztott tigyeletes tanarok 6rzik a rendet.

= A kapus felelés azért, hogy illetéktelen személy az épiiletbe be ne jusson. Az épiiletbe
belépd személy/ek/r6l nyilvantartast kell vezetnie.
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10.2. Az intézmény munkarendje:

10.2.1. A vezeték intézményben valé tartozkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidején beliill hétf6tdl péntekig, mas napokon, ha és ameddig
gyermek van az iskolaban, vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

10.2.2. A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelésben foglalkoztatottak munkarend;jét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait az igazgato elkészitette, S azt minden kozalkalmazott rendelkezésére bocsatotta.

A munkakori leiras készitése az igazgaté feladata. Ennek atadiasa a koznevelési munkaba
1épésekor kotelezd.

10.2.3. A pedagégusok munkarendje:

A pedagogusok jogait és kotelességeit a hatalyos jogszabalyok rogzitik. Az intézményben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaideje 40 o6ra, mely kotelezé orakbol, valamint a neveld-oktato
munkaval, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idébol all. A munkabeosztasok, orarendek Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa, tanulok/ gyermekek és pedagogusok egyenletes terhelése.
= Az alsés pedagdogusok minden tanév elején Osszeallitjak orarendjiiket, igazodva a felsd
tagozatos egységes Orarendhez, amelyet az igazgato hagy jova. A tanorak,
foglalkozasok idépontjanak athelyezését, esetleges cseréjét az igazgatd engedélyezheti.
= A pedagbgus koteles orajanak, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsanak megkezdése eldtt 10
perccel a foglalkozas helyszinén megjelenni.
= A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszer(ien kell helyettesiteni.
= A helyettesités szakszer(i és pontos dokumentalasat legkésébb a rakdvetkezé munkanapon
el kell végezni.
= A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé 6ra megkezdése
elott egy oraval jelezni kell az igazgatonak.
= A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozési) o6rak
megtartasara a megbizast az igazgaté adja.
= A pedagbgus munkarendjének Osszeallitasakor figyelembe kell venni, hogy egy hét ot
tanitasi napbol all. Ezért az orarendszerkesztésnél figyelni kell arra, hogy a
pedagogusok terhelése ennek megfeleléen torténjen.

10.2.4. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje:

Az neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
igazgat6 allapitja meg. A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot, vagy helyettesét.
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10.3. Munkakori leiras-mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, sajat feladatkorének megfeleld tartalommal biro
munkakori leirasa van.

10.3.1. Tanari, tanitéi munkakori leiras-minta fébb elemei:

A munkakor megnevezése: tanar / tanito
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyai sikeres felkészitése a kovetkez6 iskola fokozatba.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

¢ a munkaidkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

o azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi orajat kovetden bejegyzi az E-naplot, nyilvantartja az orar6l hianyzo vagy késoé
tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat szoban és irasban, félévente legalabb a heti 6raszam +
1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o  Osszeallitja, megiratja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajekoztatja.

o A szobeli, illetve nem témazar6 nagy dolgozatok, irasbeli feleltetések javitasanak
¢és az eredmény rogzitésének hatarideje 1 hét.

e Témazar6 dolgozatok, éveleji, félévi, évvégi, felmérések, projektmunkak
értékelésének ¢és az érdemjegyek rogzitésének hatarideje 2 hét.

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a Szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein,

e fogaddorat tart

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa Szerint részt vesz osztalyozo és kiilonbozeti  vizsgakon, iskolai
meéréseken,
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e helyettesités esetén igyekszik a legnagyobb felkésziiltséget tanusitani, ha legalabb egy
nappal a tanora megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremuiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

o folyamatosan  végzi a tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval, esélyteremtésével kapcsolatos feladatokat,

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, és mas programokra,

e sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e az osztalyozo értekezletet megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldok
osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e Dbeosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e 3 hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

10.3.2. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintija

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfénok
Kozvetlen felettese: igazgatd
Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett Szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kito6ltésére: E-naplo, torzslap, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, adathordozok,
konyvek, stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,
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e kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati tagjaval,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

J kt')zremﬁkédik a Vélaszthatc') foglalkozésok felvételének lebonyolitéséban

e minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az osztalyaval kapcsolatos valamennyi, az
oktatasi statisztikahoz sziikséges adatokat

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Kréta feliiletén a diakok adatainak
valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

Ellenorzési kotelezettségei

o folyamatosan ellenérzi az E-napldo vonatkozo feliileteit, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges
adminisztraciot és értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a sziiloket,

e ¢rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld
bukasra all,

e az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

o felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

10.3.3. Az iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkabére: hatalyos jogszabaly alapjan

Feladatainak osszegzése:
= Rendszeres és pontos adminisztrativ teenddkkel segiti az igazgatd munkajat.
= Kezeli az INTERNET-es feliileteket, kapcsolattartasokat, iktat, postaz, jegyzokonyvet
vezet a nagy értekezleteken.
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= Naprakészen tartja a tanuloi és dolgozoi adattarat.
= Kapcsolatot tart
v atelepiilési konyha élelmezésvezetbjével az étkeztetés zokkenSmentes
megszervezeése ligyében,
v az iskola technikai személyzetével.
e Pedagogiai asszisztensi teenddket is ellat amennyiben sziikség van ra.

Jarandosag:
e a munkaszerz6désben foglaltak szerint,

10.3.4. Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése:  takaritd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére hatalyos jogszabaly és munkaszerzédése szerint

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa
e azigazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
e napi gyakorisaggal kitakaritja az iskola valamennyi, a tanulok altal hasznalt helyiséget,
e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
e atanulok iskolaba érkezését kvetéen felmossa a folyosokat
e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat
o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket
¢ napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti
o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres iiritése, tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben
a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval
o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi kozvetlen felettesének, illetve a
karbantartonak.

Jarandodsag
¢ a munkaszerzdédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
véddeszkozok

10.3.5. Karbantarté munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: karbantartd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:
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e hatarozott idOtartamra, nap 6 oras foglalkoztatasban
e munkabére hatalyos jogszabaly és munkaszerzédése Szerint

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa
* Az intézmény miszaki allapotanak folyamatos vizsgalata
* Meghibasodasok feltarasa
* Hibaelharitasok, s azok rogzitése a karbantartoi flizetben
* Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az intézményvezetést értesiteni
* Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adodik, azt
kdoteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles
intézményvezetést értesiteni
+ A karbantartoi fiizetbe bekeriilt — masok altal jelzett — hibakat kdteles 3 napon beliil
orvosolni, a hibakat miel6bb megsziintetni.
» Portaszolgalat
» Udvarfeliigyelet
» Udvar és utcafront karbantartisa
» Futésrendszer vizsgalata, bedllitdsa hofokok ellendrzésével
e Felelds:
* A torvények, jogszabalyok, bels6 utasitdsok betartasaért, betartatasaért.
A kapott feladat szakszer(i, pontos egyértelmil végrehajtasaért.
» A feladatok végrehajtasa soran felmeriil6 objektiv és szubjektiv akadéalyokrol
jelzésért.
* A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.
* A munkakorében hasznalt targyak, szerek rendeltetésszerti hasznalataért.
* Tudomaséara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
« A munka -, baleset-, tlizvédelmi szabalyzat betartasaért és betartatasaért.
e Altaldnos rendelkezések:
* A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatdjanak.
» Jogosult az iskolai vagyont karosité barmely cselekmény mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ Koteles az iskola vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

Jarandodsag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
veéddeszkozok

10.4. A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életiiknek részletes szabalyozasat a pedagogiai program, helyi
tanterv és a hazirend hatarozza meg. Itt keriilnek konkrét megfogalmazasra azok a feladatok,
idépontok, szervezési keretek, melyeket a kompetencia alapti oktatas miikodtetése kivan meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestilet, - az igazgatd elbterjesztése utan — a
diakonkormanyzat véleményének meghallgatasaval és mérlegelésével alkotja meg.

A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa érdekében az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd minden személyre nézve kotelezo.
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10.5. A nevel6-oktaté munka belsé ellenorzésének rendje:

e A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil Kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

¢ A neveld-oktatdo munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért
az igazgato ¢és a helyettese a felel6s.

o Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az éves ellendrzési
tervnek kell tartalmaznia.

e Az ¢ves ellenérzési terv a tanari Szoba hirdet6tablajan keriil nyilvanossagra. Az
ellenérzési  tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a vezetd, az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetd donthetnek.

10.5.1. A nevelé-oktatéo munka belsé ellenérzésére és értékelésére jogosultak:
= 3z igazgato,
= a3z igazgatohelyettes
* a munkakozdsség-vezeto.

10.5.1.1. Az igazgaté és helyettese az intézményben folyo valamennyi tevékenységet
ellendrizheti.

A nevel6testiilet tagjainal végzendd ellendrzések itemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskoldba ujonnan érkezett pedagogusokra.

10.5.1.2. A munkakozosség-vezeto az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
latja el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az iskola illetékes vezetdjét.

10.5.2. Az ellendrzés modszerei:

= 3 tandrak, tanéran kiviili foglalkozéasok latogatésa,
= jrasos és elektronikus iskolai dokumentumok,

= tanuldi munkak vizsgalata,

= beszamoltatas szoban, irasban,

= eredménymérés,

= [eltari anyagok vizsgalata.

Az cllenérzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni sziikséges.

10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az intézményben orvos altal kotelezéen ellatand6 feladatokat a haziorvos végzi. Fébb
tevékenységei:

= Aktudlis véddoltasok beadasa
= FBgészségiigyi statusvizsgalatok elvégzése
= Szlirdvizsgalatok

A védoné az éves "'Iskola egészségiigyi munkaterv'' szerint végzi munkajat.

Ezt a munkatervet tanév elején atadja az intézményvezetének, aki a pedagogusok segitségével
tajékoztatja tanulokat, illetve az iskola dolgozoit.
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Mind a haziorvos, mind pedig a védond - a kiils6 partneri egyiittmiikodés alapelveinek figyelembe
vételével — részt vesznek a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos felvilagositdé tevékenységben.

10.7. RendKkiviili események:

10.7.1

Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, bombariadé esetén sziikséges

teendok:

10.7.2

rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa esetén, bombariado jelzésének érkezésekor
- telefon, levél, tizenet stb. - az elsé és legfontosabb feladat az iskola teriiletének
elhagyasa a kiiiritési tervnek megfelelGen,

az elhagyast az igazgatd, de adott esetben az intézmény barmely felnétt dolgozdja
elrendelheti,

a riadot az iskolacsengd szaggatott hangjele, az iskolaradio és minden mas, a felnétt
dolgozdktol szarmazd egyértelmii "rendkiviili esemény tortént, bombariadd van™ utasitas
jelzi, amelyet mindenki koteles végrehajtani.

Az iskola dolgozdinak kotelessége:

ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,

a tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti
feliigyeletéért a szamukra tandrat tartd pedagogusok a feleldsek,

a tanulokat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, feliigyeletiikrél, ellatasukrol,
tajékoztatasukrol gondoskodni,

jelezni a rendérségnek, sziikség esetén tiizoltdsagnak, mentdknek és a fenntartonak a
rendkiviili eseményt

Az igazgatd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanulojanak és dolgozodjanak tanév elején
tajékoztatast nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariadd esetén sziikséges teenddkrdl. Evente

két alkalommal - elére be nem jelentett idépontban - "probariadot" rendel el. Errdl jegyzokonyvet
készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hianyossagok
megsziintetéserol.

10.8. Az intézményi védé, 6vo eldirasok rendje:

10.8.1.

A tanuldék/felnéttek baleset megelézése:

A tanulok, felnéttek baleset-megeldzési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:

o tanév kezdésekor, osztalyféndki oran;
technika és szamitastechnika oran, munkakezdés elott;
testnevelés oran és sportfoglalkozason;
fizikai és kémiai kisérletek el6tt
kozhaszni munkavégzés elott;

o baleset bekovetkezése utan.
Munkaeszk6zok  (tornaszerek, audiovizualis eszkozok, gépek) hasznalata csak
kifogastalan allapotban és a tobbszor modositott 11/1994. MKM rendelet I1. sz. melléklete
alapjan torténhetnek.
Testnevelés-, sport- és technika oran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.
A fenti foglalkozasokon valamint a fizika, kémia, szamitastechnika és nyelvi labor
teremben csak pedagogus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak a tanulok.
Szamitastechnika terem ¢és nyelvi labor rendjérél €s eszkdzok hasznalatarol kiilon
szabalyzat rendelkezik.
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» Ugyeleti rendszer: Az érakézi sziinetekben kijeldlt pedagdgusok iigyelnek a tanulok testi
épségére, magatartasara.

= Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. Felelse az iskola igazgatdja és a
fenntartd. Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit, a munkavédelmi
eloirasok és hatdrozatok végrehajtasat ellendrzik.

= A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, e-mailben vagy személyesen- azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

10.8.2. A tanuldk egészségének védelme érdekében:

* biztositjuk @ mindennapi testmozgas lehetdségét

e heti 5 tantargyi 6raban

e 1-1 ora tomegsport foglalkozas keretében/valaszthato

e 2 ¢évfolyam szamara (3-4.) tszasoktatas megszervezésével
e a tomegsport foglalkozasokat, a sport szakkort kiegésziti, hogy a tanorak kozotti
sziinetekben az udvaron tartozkodhatnak a tanulok, ahol tanari feliigyelet biztositasa
mellett sportjatékra van lehet6ség (labdajatékok, szabadtéri mozgasos jatékok)
éves munkaterv alapjan 6szi, téli, tavaszi természetjaro turara van lehetdség
a mindenkori felss évfolyamosok szamara lehet6ség szerint erdei iskolat szerveziink
tanuloinkat versenyeztetjiik
tanitvanyaink részt vehetnek a Bozsik-programban
Az emberi szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa nem megengedett.

» Az intézmény alkalmazottai az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében nem
dohanyozhatnak.

11. Egyéb foglalkozasok

11.1. Egyéb, a tanéran kiviili foglalkozasok rendje:

11.1.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, a
tanoran Kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e Tomegsport és Sportszakkor — a megosztas és a sportag fiigg az adott tanév
igényeitdl és lehetdségeitdl
Enekkari foglalkozasok
Tarsasjaték szakkor (a lehetdségek fliggvényében SAKK)
Napkozis, tanuldszobai foglalkozasok
Felvételi elokészitok — 7- 8. évfolyamon a lehetdsége fliggvényében angol, magyar
nyelv és irodalom, valamint matematika tantargyakbol
Alkot6 szakkokorok
o Intellektualis szakkorok
Miivészeti alapiskolai oktatas lehetdségének biztositasa mas intézmény
telephelyeként.
Nemzeti etnikai kisebbségi program
SNI program
BTMN fejlesztés
DOK eseményei
Ko6zosségi alkalmak az éves munkaterv szerint
SuliBank — Libertas programjai
Olvas6szoba hasznalata orarend szerinti beosztasban
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Ezek a foglalkozasok a lehetéségek fiiggvényében valésulnak meg. Evente a tantargyfelosztas
tartalmazza az adott tanévben indithaté tandran kiviili foglalkozasok. Mig csak a koltségvetésben
forras biztosithato, ezek téritésmentesek a tanulok szamara.

Iskola altal nem szervezett, de az intézményben miikodé foglalkozasok:
= Hit-és erkdlcstan oktatas
= képzOémiivészeti oktatas
= néptancoktatas
= igény Szerint Bozsik-program

11.1.2. A délutani foglalkozasok miikodésére vonatkozo6 szabalyok:
= A felvétel a sziilok kérése alapjan torténik.
= Tuljelentkezés esetén a kivalasztas alapveté szempontjai:
e A tanul6 hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete
e Sziilék munkahelyi elfoglaltsaga
e Tanulasi nehézségek lekiizdéséhez sziikséges segitség mértéke
» A tanuldk hazirendje illeszkedik az intézmény hazirendjéhez.
» A foglalkozasokrol torténé eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelmére
torténhet.
= Ez aldl az egyéb délutani iskolai programok sem kivételek. Engedélyezheti:
e Egyszeri alkalom esetén a csoportvezet6, illetve a délutani programért
felelos felnott.
e Tartos tavollét esetén az igazgato.

11.1.3. Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

= Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés a felzarkoztatd foglalkozas kivételével
onkéntes.

= Jelentkezni az el6z6 tanév végén sziiléi nyilatkozattal, indokolt esetben az adott tanév
elején lehet, s tanév végéig érvényes.

= Indokolt esetben a felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvétel kotelez6. Ugyanigy,
tanulmanyi eldrehaladastol fiiggden kotelezOen ajanlott a tanuldszobai foglalkozasokon
val6 részvétel.

= Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban rogziteni kell.

= Megszervezésiiknél a fo iranyelv a szakmaisag mellett a partneri igény kell, hogy
legyen.

= Egyéb, tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, de
elfogadja annak eldirasait.

= A délutani foglalkozasokra jard gyermekek feliigyelete a foglalkozast vezetd feladata.

11.1.4. Tanulmanyi kirandulasok:
Az iskola, névendékei szamara a tanév soran - az intézmény feladataihoz kapcsolédoan iskolai
kirdndulasokat szervezhet. Ezt tanévenként két alkalommal, kétféle modon teheti:
e tematikus kirandulas, melynek koltségét az iskola kell, hogy vallalja, s minden tanuld
szamara kotelezd érvényl,
e sziil6i munkako6zosség, vagy akar osztalyfonok kezdeményezésére, melynek
alapfeltételei a kovetkezok:
v A kirandulasok az iskola munkaterve  alapjantanitis nélkiili
munkanapon, vagy tanitasi szlinetben szervezhetok.
v A tanulmanyi kirandulasokrdl és a varhato koltségekrdl a sziiléket a szokasos
modon kell tajékoztatni.
v' A sziil6k irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
= A kirandulashoz annyi kiséré pedagogust és sziil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges/de legalabb 10 tanuléra 1 f6 feln6tt.
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» A tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatos konkrét dontések az éves munkatervben
legyenek rogzitve.
= AKkisérd, szervez6 pedagogust anyagi kar ezen tevékenysége miatt ne érje.

11.15. Kaulturalis intézmények latogatasa: mizeum, hangverseny, szinhaz, kiallitas és tarlatok
latogatasa tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetd — sziiléi beleegyezéssel, annak koltségén -
kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd program szervezésére az igazgato
engedélye sziikséges.

Lazar Ervin program
Szocialis helyzettdl és lakohelytdl fiiggetleniil minden, az 1-8. évfolyamon tanul¢ altalanos iskolai
diak részére tanévenként egyszeri alkalommal ingyenesen biztositja a szinhazi- tdnc- és cirkuszi
eléadasok, komoly zenei hangversenyek, illetve az 6shonos allatok bemutatdhelyei latogatasanak
élményét. A kiir6 Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kultaraért Felelés Allamtitkarsaga
meghatarozta az egyes évfolyamok esetében az egyes programelemek korét:

1. évfolyam:  Babeldadas bemutatdsa oktatasi intézményekben.
. évfolyam:  Eléadé-miivészeti produkcié bemutatdsa oktatasi intézményekben.
. évfolyam:  Szinhdzi eldadds bemutatdsa sajat jatszohelyen.
. évfolyam:  Komolyzenei, vagy népzenei koncert bemutatasa oktatasi

intézményekben, vagy koncerttermekben.

B~ W

5. ¢évfolyam:  Szinhazi el6adas bemutatasa sajat jatszohelyen.

6. évfolyam:  Cirkuszmiivészeti eldadds bemutatasa (Févarosi Nagycirkusz).
7. évfolyam:  Eléadé-miivészeti produkcié bemutatdsa intézményekben.

8. évfolyam:  Szinhazi el6adas bemutatasa Budapesten.

Ezek a tevékenységi terek lehetdséget nyujtanak a kiilonbozd iskolai mikrokozosségek

crer

11.1.6. Egyéb rendezvények: Az iskola tanuloi/gyermek kozosségei egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
igazgatobhoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

11.2. Az olvasészoba feladata, miikodésének, hasznalatanak rendje:

Az intézmény olvasdterme az iskola pedagogiai tevékenységéhez, neveld és oktatdé munkajahoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését és
hasznalatat biztosito szervezeti egység.

A fenti meghatarozason tilmenden az iskolai olvasoszoba kézmiivelddési feladatokat is ellat.

11.2.1. Feladatai:

* az intézmény pedagogusait, az oktato-neveld munkajat segité alkalmazottait és
novendékeit ellatja munkajukhoz és tanulmanyaikhoz sziikséges dokumentumokkal,
egyéb szakirodalommal, szépirodalommal és nyomtatott segédanyaggal

= az olvasdszoba hasznaloit megismerteti a konyv szeretetével, hasznossagaval

= tervszeriien gyarapitja allomanyat a miikddtetd intézmény sziikségleteinek megfelelden.

= Jgény szerint lehetdséget biztosit rendhagyé orak szervezésére.

= A kor kdvetelményeinek megfelelden lehetdséget nytjt informatikai ismeretszerzésre
IS.

= Allomanyéban kezeli a tartés tankonyvként nyilvantartott készletet.

11.2.2. Az olvasészoba miikodésének rendje:
* Az intézmény valamennyi tanuldja és pedagogusa automatikusan tag.
= Rendelkezik kik6lcsonozhet6 és csak olvasotermi hasznalatra valé allomannyal.
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= A kdlcsonzés meghatarozott iddintervallumra érvényes.

= Az elveszett konyv arat meg kell tériteni.

= Az olvasoszoba nyitva tartasa alkalmazkodik a tanulok, féleg a bejarok munkarendjéhez.
Az olvasodszobai foglalkozasok az iskolai 6rarendben fel vannak tiintetve.

11.2.3.Az olvasészoba gazdalkodasa:
Az olvasdszoba az intézmény koltségvetési keretén beliill mikodik. Az dllomanybeszerzés nem
onallo tételként szerepel az iskola koltségvetésében.

12. Atanuléi jogviszony és a tavolmaradas igazolasa

12.1. A tanuléi jogviszony

12.1.1. A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei:

Intézménylink gyermek/tanuléi  kozosségébe a Dbeiskolazasi korzet valamennyi tanuldja
beletartozik.

A tanuloi jogviszony létesitésének elsé 1épése a tankoteles koru tanuldk beiratasa. A tanuldi
jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuldi jogviszonybol kovetkez6 jogokat és
kotelességeket a koznevelésrdl sz6lo CXC. térvény szabalyozza.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

12.1.2. A tanulék tavolmaradasa és annak igazolasa:

e A tanuld o6rardl valod tdvol maradasat az E-napléban az orat tartdé pedagdgus koteles
bejegyezni. A tanul6 havi mulasztasanak osszesitését el kell végezni.

o A sziild kérése alapjan a tanuld az osztalyfonok engedélyével 3 napot, az igazgatd
engedélyével még 2 napot mulaszthat.

e A tanul6 indokolt esetben valo tavolmaradasat a sziilé igazolni koételes:

e Betegségekbdl valo visszatérés esetén az orvosi igazolast azonnal be kell mutatni, ezzel is
aldtdmasztva, hogy az intézménybe belépd tanuld egészséges.

e |gazolatlan mulasztas esetén a hatalyos torvényi szabalyozas szerint kell eljarni.

13. Ajutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai

13.1. A tanuldék dicsérete és jutalmazasa
13.1.1. A dicséret és jutalmazas elvei:

Intézményiink dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azon tanulojat, aki képességeihez mérten:
= tanulméanyi munkdjat tartosan kiemelkedden végzi
= kitarto szorgalmat tanusit
= rendszeres szerepldje rendezvényeknek, résztvevéje tanulmanyi és sportversenyeknek
* barmely mas modon hozzéjarul iskolank jo hirnevének megdrzéséhez.

13.1.2. A dicséret formai

Elismerésként szobeli és irasos dicséretek adhatok. A dicséretes és sikeres tanulok nevét kozzé kell
tenni az intézmény hirdet6tablajan, és az iskolaradioban. A nyilvanossag biztositasanak formai
lehetnek még a telepiilési honlapok és kiadvanyok, internet.
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Az irasos dicséretek formai:
e szaktanari, tanitoi dicséret
e osztalyfonoki dicséret
e igazgatdi dicséret
e tantestiileti dicséret

Az egész évben kiemelkedd teljesitményii tanulok tantargyi és Szorgalmi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell jegyezni. Az igazgatoi és tantestiileti dicséretben részesiilé tanulok az
intézmény évzaré rendezvényén oklevelet, jutalomkonyvet, jutalomtargyat kapnak, nyilvanos
elismerésben részesiilnek.

A dicséret egyedi formaja a Hidasnémetiért Dijra valo felterjesztés. Erre tartéosan kivalod
tanulmanyi eredmény, kozosségért végzett értékes tevékenység, kimagaslo sport teljesitmény
esetén keriilhet sor.

SuliBank — Gyiijtsd a Libertast!
Komplex nevelési program, a magatartas és szorgalom dicséro értékelési modszere

Bevezetésre keriilt a sulipénz, a libertds, melyet a gyerekek kiillonbozoé pozitiv cselekedetekért -
beleértve az elismerésre méltd tanulmanyi munkat is- kapnak meg tandraiktdl sulicsekkben, vagy
banki atutalassal, ami rogton a folyoszamlajukra keriil. Keresetiik elkoltésének modjai tobbek kozott
tanszerek vasarlasa, szabadidds programokon vald részvétel.

Ha nincs elég libertasuk a vésarlashoz, ugy kis 0sszegeknél rendelkezésre all egy hitelkeret,
nagyobb Osszeg esetén a SuliBank-hoz kell fordulnia kélcsonért, amire kamatot szdmitunk fel, s
amirdl 3 f6s hitelbirald bizottsag dont.

A banknak tigyfélfogadasi rendje van, s a tartdsan bent 1évo dsszegekre kamatot fizet.

Nevelési okok miatt egymas kozott nem hasznéalhatjdk a pénziiket. NevelOtestiiletiink, munkatarsi
kozosségiink biintetésre nem hasznalja, csak a jutalmazas eszkoze a libertas.

Tanuloink dont6 tobbsége nem lat olyan otthoni példat, amibdl megtanulhatnd a pénziigyi vilagban
torténd eligazodast, a tartalékképzés modjait, eldnyeit. Vannak, akik azt sem tudjék, mi az,
munkahelyen fizetésért dolgozni. A komplex program e hidnyossagokat pdtolva egyben segiti az
alul motivalt tanuldink 6sztonzését és fejleszti €s tanitja a pénziigyi tudatossagot.

13.2. A fegyelmi eljaras szabalyozasa:

13.2.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén Kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveltestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi Dbizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben
— a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléds céljara szolgald
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foktl hatarozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kittizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal Kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

13.2.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuldo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény igazgatoja tiizi
Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet eljaras lefolytatasara az igazgato olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozOsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

14. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

14.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai:

141.1. Célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek korének fejlesztése ¢és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megérzése, gyarapitasa az iskola alkalmazottainak és tanuldinak
egyarant kotelessége.

Az intézmény helyi hagyomanyait apoldé rendezvények az iskolai kozosségi élet formalasat
szolgaljak, az egymas iranti megbecsiilésre, tiszteletre, kimagasld teljesitmények elismerésére
nevelik.

14.1.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az allami innepek, évfordulés megemlékezések, iskolai rendezvények megszervezése az éves
munkaterv kiemelt teriilete. Formai valtozoak lehetnek:

= {innepélyes keretek

= iskolaradios megemlékezeések

= témahetek

= projektek
tanuloink kézremitkodésével, meghivott vendégek, eldéadomiivészek kozremiikodésével

Torvény éltal meghatdrozott megemlékezéseink:
e Oktober 6. Emlékezés az aradi vértantikra.
e Oktober 23. A koztarsasag kikialtasanak évforduldja
Megemlékezés az 1956. oktober 23-ai forradalomrol.
e Miarcius 15. Megemlékezés az 1848-as szabadsadgharc hdseirdl.
e Nemzeti Osszetartozas Napja (jin. 04.)

Hagyoményos megemlékezések:
e Szeptember utolso péntekje Magyar Didksport Napja
e Szeptember 30. A magyar népmese napja — Kakasdombi MeseSuli
e Oktober 1. A zene vilagnapja
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e Januar 22. A Magyar Kultura Napja.
e Miarcius 27. I1. Rakoczi Ferenc sziil. napja — DOK nap
o Aprilis 11. A Koltészet Napja
e Mjjus Anyak napja,
e Madarak és fak napja
e Junius: Pedagogus nap,
Gyermeknap

Hagyoményos rendezvényeink, eseményeink:
e Tanévnyito linnepség
e Sulikezd6 Zsibongd
e Témahét 1./ 6sz — kornyezet-, egészségvédelem
¢ 3 hetet meghalado projekt:
e Advent 4 vasarnapja
e Mikulas
e Karicsonyi linnepség

e Sziilék — nevelok estje SuliCafe

e Farsang

e Témahét 2./ Pénz7 — pénziigyi és vallalkoz6i témahét

e Témahét 3./tavasz — Rakoczi hét - didkonkormanyzati nap
o Kirakat

e Témahét 4./ Fenntarthatosagi témahét

e Kétévente

e Jatszunk matematikat! — tantargyi csapatverseny
e Ureczky Csaba emlékére gyermek néptancgala
Ballagas
Tanévzaro tinnepély
Okumenikus tanévnyitd és tanévzaré Istentisztelet
VakaciON — jutalom program
Sziinid6Szerda

14.1.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e A hagyomany¢ltetd iskolai szemlélet széleskorli megjelenése a mindennapi nevelésben-
oktatasban, egyéb foglalkozasokon, iinnepségeken, iskolai eseményeken.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat valamint felelésoket a
munkatervben Kkell meghatarozni. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo
megfeleld

e szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes
terhelést adjon.

e Az intézményi szintli Tlnnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagogusok és
novendékek részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
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15. Egyéb rendelkezések

15.1. A tankoényvellatas rendje:

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az igazgato felelos.

Megbizés utjan kijeloli azt a dolgozdt, aki elkésziti az iskolai tankOnyvrendelést, részt vesz az
atvételben és elosztasban.

A hatélyos jogszabalyok értelmében az iskolankba jar6é tanuldk téritésmentesen jutnak hozza a
tankényvekhez, de miikodtetjiik a tartés tankonyvi ellatas rendszerét.

A munkaltat6 jellegii kiadvanyok beszerzését minden évben biztositani szilkséges.

16. Zaro rendelkezések

16.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsaval, a sziiléi
munkakézdsség és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntarté jovahagyéasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezhetik:
* a fenntarté
" anevelftestiilet
= az intézményvezetd
= asziil6éi munkakozosség vezetdsége
* aDOK vezetésége

16.2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalinak modja, elhelyezés, hozzaférés:
* Az SZMSZ tartalmanak megismerése értekezletek, férumok Gsszehivasaval torténik.
* Az elfogadott SZMSZ 1-1 példanya elhelyezésre keriil a tanari szobaban, igazgatdi
iroddkban, megorzésre keriil az igazgatéi iroda szamitégépén is.

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

Hidasnémeti, 2024. augusztus 30.

e - 0
T eesasscisasssssssssaisasnnnn et b v s PP

Ureczky Kléra Tiinde i
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A szervezet és Miikédési Szabélyzatot az SZMK véleményezte és elfogadasra Jjavasolta.

Hidasnémeti, 2024. augusztus 30.

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

Sziicsné Tur6czi Edit SZMK elndk
A szervezeti és Mikddési Szabidlyzat az iskolai DOK véleményezte és elfogadésra javasolta.

Hidasnémeti, 2024. augusztus 30.

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

Brunyanszkyné Sandor Krisztina DOK felnétt patronélé

A Hidasnémeti I1. Rakéczi Ferenc Magyar-Szlovak Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzathoz a Séirospataki Tankeriileti Kdzpont igazgatéja, mint a fenntartd
képviseldje egyetértését adta, elfogadta.

Sarospatak, 2022. szeptember ....

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

Donké Jozsef a Sarospataki Tankeriileti Kézpont igazgatéja
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Sarospataki Tankeriileti Kozpont
3950 Sérospatak, Kossuth u. 44.
Tel: 47/795-214

Hidasnémeti I1. Rdakéczi Ferenc Tkt.sz: TK/051/00626-3/2023
Magyar-Szlovak Két  Tanitdsi  Nyelvii
Altaldnos Iskola
U.i.: Koleszarné Braun Ménika
Ureczky Klara Tiinde
intézményvezetd Targy: Intézményi dokumentumok jovahagyasa
3976 Hidasnémeti

Iskola 1t 1.

Tisztelt Igazgato Asszony!

A Sarospataki Tankeriileti K6zpont, mint fenntarté6 a Hidasnémeti II. Rdkéczi Ferenc Magyar-
Szloviak Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola (OM: 029022, 3976 Hidasnémeti, Iskola 0t 1.) al4bbi
intézményi dokumentumait ellendrizte:

Pedagoégiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Figyelembe véve, hogy az intézmény 2024. évi atszervezését kdovetden 1j feladattal boviilt, a
dokumentumok médositdsa megtortént.. A fenntarté a 2011. évi CXC. torvény 83.§ g) pontjdban
foglaltak alapjan jovahagyta a fenti dokumentumokban foglaltakat.

A Hazirend ellenérzése szintén megtortént, amelynek betartasira és betartatdsara kérem kiemelt
figyelmet forditsanak.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§-dban foglaltakat figyelembe véve az intézményi Munkaterv
szakmailag megfeleld, megval6sithatd, az intézmény tervszer szakmai miikddését és a pedagogiai
program idéardnyos megval6sulasét biztositja a tanitdsi év soran. A jogszabalyi hatteret és a fenntart6
atmutatésait figyelembe véve hatarozza meg a 2024/2025-6s tanév helyi rendjét, szakmai feladatainak,
belsd ellendrzési tervének iitemezett teljesitését. A megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételrendszer biztositott. Kérem, hogy a jogszabdlyban el6irt munkanap athelyezésekre a
tovébbiakban is nagy hangsilyt forditsanak és az abban foglaltak szerint sziveskedjenek eljarni.

A munkatervben szerepl( feladatok finanszirozasa a mindenkori koltségvetés helyzetétol fligg, minden
esetben elézetes engedélyhez kotott.

Hivatkozva a 2011. évi CXC. térvény 27.§ (3) bekezdésére az intézményr dokumentumok
kozzétételérdl gondoskodni sziveskedjen.

Sdrospatak, 2024, november 27,
Tisztelettel:

Duonké Jozsef
tan ker‘ﬂ\?’eﬁ igazgatd



