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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A kozoktatasrél szo6ld 1993. évi LXXIX. tdrvény, waahint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmeény jogszetikbdésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuléi jogok émsilgse, a szik, tanuldk és
pedagogusok kozotti kapcsolatégitéese, az intézmeény ikddési rendjének garantalasa
érdekében a

Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

nevebtestlilete a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIXrviEny 40. § (2) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CX@wwény 10. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkeszervezeti és tikodési szabalyzatot (a tovabbiakban:
SZMSZ) fogadja el.

2. Elfogadasa, jovahagyasa

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskelarvezeti felépitésére ésikidésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vajének ebterjesztése alapjan a nedtelstiilet 2007. jalius 04.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatarozottak r#zexgyetértési jogot gyakorolt az
iskolaszék és a didkdnkorméanyzat, véleményezést pgodzalkalmazotti tanacs.

Jelen szervezeti éstkbdési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jaggaisaval valik
ervenyesse.

3. Személyi és idbeli hatalya

A szervezeti és tikddési szabdlyzat és az egyéb bedzabalyzatok (igazgatéi utasitasok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi alkaittjara és tanuléjara nézve kotélez
megszegése esetén a munkavallaléval szemben apaidaanunkéltatoi jogkdrében
intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelénernézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A szervezeti és fikodési szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartami iakolaval
jogviszonyban nem all6 kilsszemélyeknek is.

A szervezeti és tikddési szabalyzat a fenntartoi jovahagyaspahtjaval Iép hatalyba és
hatérozatlan iéke szél.



4. Az SZMSZ alapjaul szolgél6 szabalyok

» 1990. évi LXV. térvény: A helyi 6nkormanyzatokrol
» 2012. evi |. torvény a Munka Torvénykonyger
> 1992. évi XXXIII. térvény: A kbzalkalmazottak jodasarol

> 1993. évi LXXIX. torvény: A kdzoktatasrol
> 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

» 138/1992. (X.08.) Korm rendelet: A koézalkalmazotiagallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi inté@nyekben

» 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztemdd sz0I6 to6rvény
végrehajtaséarol

> 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet: A nevelési-oktat&siézmények rikodésésl

» 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztréfak elledidekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

> 3/2002. (1.15)) OM rendelet: A kozoktatds wegbiztositasarol és
mindsegfejlesztésér

» 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

» 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetészervek bels
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél



Il. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZ O

1. Az intézmény b adatai az alapito okirat szerint

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az dllamhéztartasrol szol6
2011. évi CXCV. torvény, az A&llamhdaztartdsrél szo6loé torvény végrehajtdsarol
rendelkez6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, tovabba a kozoktatasrél sz6lo 1993.
évi LXXIX. torvény 37. § (5) bekezdése, valamint a helyi dnkorményzatokrél sz6l6
1990. évi LXV. torvény 10. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a Sajészentpéteri Kozponti
Altaldnos Iskola Alapité Okiratdt a modositdsokkal egységes szerkezetben az
alabbiak szerint adja ki:

A koltségvetési szerv neve:
Sajészentpéteri Kdzponti Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv roviditett neveSKAI
A koltségvetési szerv. OM azonositéj€200884
A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Kossuth Lajos Iskola
A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, szé&kye :
Hunyadi Matyas Tagiskola: 3770 Sajoszentpéterfstarty u. 1.

Mora Ferenc Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Méranc u. 1.

A koltségvetési szerv jogéldjeinek megnevezése, székhelye:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola: 3770 Sajoszemripétossuth u. 195.
Lévay Jozsef Altalanos Iskola: 3770 Sajoszeptp@alvin tér 7.
Pécsi Sandor Altalanos Iskola: 3770 Sajoszeertpéarica u. 1.
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola: 3770 Sajoszempadtorosmarty u. 1.
Méra Ferenc Altalanos Iskola: 377@Szentpéter, Méra F. u. 1.

A koltségvetési szerv létrehozaséarol rendelkézhatérozat:
1/2007. (1.25.) KT hatérozat 1. szamu melléklete

A koltségvetési szerv alapitasanak &pontja:
2007. jalius 01.

A koltségvetési szerv alapito szerveének neve, székfe:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 SajoszmiKalvin tér 4.

A koltségvetési szerv tipusa:
Altalanos iskola — 8 évfolyammalitkddé nevelési-oktatasi intézmény

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozottkfeladata:
A tankotelezettség teljesitését szolgald, az d@talaniveltséget megalapozé 8 évfolyamon
alapfoku nevelés-oktatas és a gyermekek napkozledatasanak biztositasa helyi
onkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény, dzkktatasrdl szol6 1993. évi LXXIX.
torvény, tovabba a gyermekvédeléings a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
rendelkezései szerint.”



A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladatmmal és megnevezéssel):

562913
562917
680002
841907

852000

852011

852012

852013

852021

852022

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvstrésieikkel

Alapfoku oktatas intézményeinek, progainak komplex tAmogatasa

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendézesvelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

nappali rendszéraltalanos riveltséget megalapoz6 iskolai oktatés,

roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

hatranyos helyzétgyermekek felkészitése, felzarkdztatasa,

integralt képesség-kibontakoztaté felkészités,

tehetségek fejlesztését szolgald tevékenyseég,

tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatés,

az egészséges életmdd, valamint a kulturalt szdbattbltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételevéanuldk tanéran kivili
foglalkoztatasa,

tanulmanyi kirdndulds, kdrnyezeti nevelés, kultigrabportrendezvény

Sajatos nevelési igéfiy altalanos iskolai tanulok nappali rendsizer
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
A szakérdi és rehabilithcios bizottsag szakvéleménye alapjajatos
nevelési igény tanuldk nappali rendsZeellatasa integralt formaban:
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajigesliési igénty gyermek,
a megismeF funkciok vagy viselkedés féjtlesének tartés és sulyos, vagy
sulyos rendellenességével kiizd.
Nemzetiségi tanuldk nappali rendéZdtalanos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rend8zegvelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
nappali rendszéraltalanos riveltséget megalapozo iskolai oktatas,

roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

hatranyos helyzétgyermekek felkészitése, felzarkdztatasa,

integralt képesség-kibontakoztatd elkészités,

tehetségek fejlesztését szolgéalod tevékenyseg,

tehetséggondozés, tehetségkibontakoztatéas,

az egészséges életmadd, valamint a kulturalt szabettbltés
kdvetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételévtanulok tanoran kivili
foglalkoztatasa,

tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, kuligrakportrendezvény

Sajatos nevelési igéfiyaltalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatdsa

(5-8. évfolyam)
A szakérdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alap@atos nevelési igéty
tanulok nappali rendszeellatasa integralt formaban:

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajgesiési igénty gyermek,

- a megismeF funkcidk vagy viselkedés féjtiésének tartds és sulyos, vagy sulyos
rendellenességével kizd.



852023 Nemzetiségi tanuldk nappali rendéZdralanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911  Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

856099 Egyéb oktatast kiegéézievekenység

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésiimogatéasra jogosultak hosszabiiagtamu

kozfoglalkoztatasa

890111 Esélyegyetbeg ebsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységBkaggamok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa ésvdyitartdsa

910122  Konyvtéri allomany feltarasa, réegpse, védelme

910123 Konyvtéri szolgéaltatas

931102  Sport létesitményekikidtetése és fejlesztése

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa ésadtala ellatott kozfeladat:
852010 Alapfoku oktatas (alapfokUiészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv mikodési terllete:
Sajészentpéter Varos,

Alacska Kozség,

Kondé Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Varb6 Kdzség kdzigazgatasi terllete.

A koltseégvetési szerv iranyitd szervének neve, stéhye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwigektilete; 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat gesztorképBapmszentpéteri és Tarsult Telepiilések
Altalanos Iskolai Intézményfenntarté Tarsulas” riearé (nem jogi személyisgy - 3770
Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézményfenntartoi tarsulasban a gesztoron kivirésztvewe énkormanyzatok:

Alacska Kdzség Onkormanyzata, 3779 Alacska, D&zsal. 7.

Kondd Kozség Onkormanyzata, 3775 Kondé, Szabadsad.
Radostyan Kozség Onkormanyzata, 3776 Radosty&dcRidu. 40.
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata, 3773 SajokapSlrehadsag tér 25.
Varbo6 Kozség Onkormanyzata, 3778 Varbésbk tere 1.

A koltségvetési szervbe felvehétmaximalis tanul6létszam:1170 tanulo

Gazdalkodasi besorolasadnalléan nikods.

PIR torzsszama: 668198

KSH szamijele: 16679649-8520-322-05
Adoszama: 16679649-2-05

Szamlavezed pénzintézet neveRaiffeisen Bank
Szémlaszama: 12046102-01332961-00100008

Az elsirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szertjpbnl teljes jogkorrel rendelkéz
koltségvetési szerv.

Szellemi tAmogatd és fizikai (technikai) ségievékenységeit (ezen belll kilondsen pénzigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Bajfmeter, Kalvin tér 35.), mint énalléan
miikddo és gazdalkodoé koltségvetési szerv latja el.

Az o©Onalléan nikods koltségvetési szerv, valamint az ©Onélléanikidé és gazdalkodd
koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas, valaanfelebsségvallalas rendje az iranyito szerv
altal jovahagyott kilon megéllapodas szerint ker@ghatarozasra.



A koltségvetési szerv vezéiének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv egyszemélyi fékelvezebjét - az igazgatot - nyilvanos palyazat atjan
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képwigektillete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott idre bizza meg.

A koltségvetesi szerv veZge magasabb vezét megbizassal rendelkézozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajészentpétmodt Onkormanyzat Képvidetestiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalketatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XIMX torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavéllalok jogviszonyatvunka Torvénykonyvéil szolo 2012.
évi I. torvény rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai tekinted@ba munkaltatoi jogokat a koltségvetési
szerv vezdije gyakorolja.

Feladatellatast szolgalé vagyon:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartoaltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpdfessuth u. 195., Sajoszentpéter,
Vorosmarty u. 1., Sajoészentpéter, Mora F. u. da)amint a feladat ellatdsahoz sziikséges,
leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, betezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagygydéiat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetésszerhasznaloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat &aentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogoslitlegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvet#miv sajat hatdskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntarto jovahagyékal nem térténhet meg.

A koltségvetési szervvallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenysegat uégezhet.



A 119/2012.(V.29.) hatarozattal jovahagyott egységgerkezditAlapitd Okirat melléklete

Miikodési (felvételi) tertlet

Maximalisan
Intézmeény Utcanév felvehet
tanul6létszam

Arany J., Arpad, Batthany, Bem J., Bercsényi, BatlG.,
Berzsenyi D., Csalogany, Damjanich., D6zsa Gy.,eErk
F..Eomi, Hazafias, Harsfa, Hegyalja,6ebk, Ibolya-telep
Sajlészentpéteri Istvan kiraly, Jokai, Katona J., Kalvin ter, Kodsut a 123-
Kdzponti t6l 244-ig, Kokény, Kolcsey, Madéach, Lévay J., Majus 580
Altalanos Iskola Matyas, MAV+telep, Moéricz Zs., Nagyallomas, Orgor
Kossuth Lajos Iskola | Semmelweis, Somogyi, Széchenyi, Tarna ut 1-13tig.,
Thokoly, Tompa M., Uveggyartelep, Vaci M., Wessgién
Zalka M., Zoldfa, Zrinyi, Zsigmond kiraly u,

Alacskai, Aranye$, Bartok B., Banyasz, Baross G.,
Borsvezér, Borsodsziraki Vizintelep, Bikkalja, Csaba,
Hunyadi Matyas Dedk F., Déryné, Elmunkas, Gagarin, lIrinyi, Ibolya,
Tagiskola Eperjesi, Erzsébet-telep, Fecske, Harmat, Kand&&ssai, 380
Kdnyves K., Kodaly Z.,Kurucz, Labdarugok, Pazsiécsi
S., Sport, Tarna 14k 23-ig, Toboz, Tulipan, Ujbanya-telep,
Vorosmarty u,

Ady E., Alkotmany, Almos, Attila, Bajcsy-Zs., Barikd
Benedek E., Bocskai, Csurgai, Dankd P., Daru, Gabor
Mora Ferenc Gyongyvirag, Harica, Hunyadi, Iskolasz6g, Jozsef, |A.
Tagiskola Katalin, Kazinczy, Kinizsi, Kiraly, Kossuth ut $it122-ig, 210
Major k6z, Margit kapu, Méria, Melinda, Méra F. taklep,
Munkacsi M., Patak, Paloczy, Péch A., &fietPozsonyi,
Racz 4., Radndti, Rakoczi.,, Rezeda, Roézsa, Szondy u
Tancsics, Tizeshonvéd, Zoja, Szénégetilé, Szuhai
Hacienda dl6,

Valamennyi
intézmény esetében a Tarsult telepulések:
miikodési (felvételi ) Alacska, Kondd, Sajokapolna, Radostyan, Varbo
terllet kiterjed a telepulések valamennyi utcéja

tarsult telepilésekre
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2. Az ellatando alaptevékenyseég forrasa

= Allami normativ tamogatas

= Onkormanyzati tAmogatas

» Esetenkénti palyazati forrasok

3. Az intézmény egyéb jellen

Az kdzponti intézmeény bélye§Zelirata, lenyomata:

Hosszii bélyegz6:

Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény székhelyének bélyegzé felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Sajoszentpéter Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény tagintézményeinek bélyegz6 felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:
Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mdtyds Tagiskola
3770 Sajészentpéter, Virdsmarty u. 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mdtyds Tagiskola
3770 Sajészentpéter, Viordsmarty u. 1.

Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Moéra Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Mora Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.
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Az intézmény a gazdasagi tevékenysége ellatasdhozosszubélyedr szOvegét az
adoszammal, szamlaszammal és a tagintézmény megsével kiegészitve hasznalhatja.
Az intézményi bélyedgik hasznalatéara jogosultak: az intézmény igazgaiigjgintézés esetén
a megbizott személy.

Bélyeg®t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kigthyozasi jog az igazgatot illeti
meg. Hasznalaton kivil a bélyéget el kell zarni.

A tagintézmények vezét szakmai iratokon aldirasukkal egyitt hasznalkagarészikre
atadott bélyegiket.

IIl. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti egységei

» az iskola 1-4. évfolyaman tanité pedagdgusok csj@parmunkakdziosség-veset
(1 f6) iranyitaséaval;
» az iskola 5-8. évfolyaman tanité6 pedagdégusok cs@p@ magyar (14d), a
matematika (1 & a human és fiveszetek (1 &), az idegen nyelvi (16), a
természettudomanyi(B¥f munkaktzosség-vezetranyitasaval;
az iskolai konyvtar: a konyvtaros tanarok, kozvetfelettese a tagintézmeény-
vezebd
gyermek-és ifjusagvédelmi fetd, felettese az igazgatd
az iskolai sportkor elndke, felettese a tagintéamézet
technikai dolgozok a gazdasagi ugyiritéskolatitkar) iranyitasaval:
- konyhai dolgozé
- faté-karbantarto
- kisegit) dolgozok.
- konyhai kisegit és takarito

YVVY 'V

2. Az intézmény vezdije, az igazgato

Az igazgatOaz iskola egyszemélyi felid vezedje. Az igazgato jogallasat a magasabb «ezet
beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakmatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalEloéségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torvény allapitja meg.

2.1. Az intézmeényveddtiemelt feladatai

- anevebtestlilet vezetése;

- aneveb és oktatd munka iranyitasa és elierése;

- a nevebtestilet jogkodrébe tartozd6 dontésekokélszitése, végrehajtasuk
szakszdafl megszervezése és elierése;

- a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevaléstasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétatedsiiasa;

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseledizervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, illetve sl szervezetekkel (k6zosségekkel) vald
egyuttmikodeés;

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodti) megszervezése;
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- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;
- atanul6- és gyermekbaleset mégékével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
- képviseli az intézményt.

Az allamhaztartasrol szo6l6 torveny végrehajtasarérendelkezs 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h.) pontja alapia

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartddiekdertozd szervek
kotelessége ésegiteni. E feladattal megfetel(informacidos jogokra is Kkiterjéd
szakértelemmel, illetve végzettséggel renddlkezemélyeket biz meg, vagy sziikség
szerint ilyen személyekb allo szervezeti egységet hoz létre. A tajékostagaran
mindveégig biztositani kell a szerveknek az adatatonsagat, valtozatlansagat.

2.2. Az igazgato &t nem ruhazhato6 hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szeidés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazoftaftalkoztatasara, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

- rendkivili szinet elrendelése, ha rendkividijadas, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okiat@#ezmény rkodtetése
nem biztosithato,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kbdzvetlenll irdnyitia az altalanos igazgatohelyetteaz igazgatohelyettesek
ltagintézmény-vez8k/, a munkakozosség-vedkt a gyermek — és ifjasagvédelmi
felelosok és a gazdasagi ugyini&ziskolatitkarok) munkajat.

2.3.Az igazgatd személyében fétel

- aszakszdrés torvényes tikbdésért,

- az ésszéreés takarékos gazdalkodasert,

- apedagdgiai munkaert,

- az intézmény ellgirzési, mérési, értékelési és BE_Rgbiztositasi
rendszerének fikodtetéseert,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszenészéss ellatasaért,

- a neveb- és oktatbmunka egészséges €s biztonsagos fétel
megteremtéséért,

- atanulo- és a gyermekbalesetek ménedéért,

- amunka- édizvédelmi feladatok iranyitasaért, elenéséeért,

- agyermekek egészségugyi vizsgalatainak megszesgee

- a kozéptavu pedagogus tovabbképzési program éseszbeiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsoldoatek végrehajtasaért,

- az iskolai tankdnyvellatas rendjének megszervergséé

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatgkoztatasi feladatokert,

- az iskola ugyintézésének, iratkezelésének és tanimgylvantartisai
kezelésének szabalyossagaért,
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- jogszabalyok altal a vezdtoz utalt feladatok ellatasaert

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba aapypw rendeltetésszer
igénybevételéeért,

- a tervezési, beszamoléasi, informécié szolgaltdtéselezettség teljesitéséért,
annak teljességéért, hitelességééxtabba a szamviteli rendért

- agazdalkodasi lehitégek és kotelezettségek 6sszhangjéért,

- a bel$ kontrollrendszer, valamint a folyamatba épiteltzetes és utdlagos
vezeti ellensrzés kiépitésért, tikodtetésert, illetve a bdis ellertrzés
megszervezéseert és hatékorikaudéseert.

Az intézmeényi feladatok megoszlasa a vékétzott:

a) centralizdltak mindazok a feladatok, funkciokedyek eredményesebben oldhatok
meg és rkodtethebk kdzpontositottan pl.: az intézmény éves és k@épterveinek
készitése, abfcélok meghatarozasa, az intézményi pénzigyekfagodszemélyzeti és
munkatigyek, bérugyek stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amdédyggakorlasahoz alsobb szinten
kedvedbbek a feltételek pl.: tanmenetek, munkatervekméleyezése stb.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai koZieidésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatohelyettaz igazgatdhelyettesek
(tagintézmény-vezék), a gazdasagi Ugyinték (iskolatitkarok). Az igazgato kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakdori leirasuk, valanaintintézményvezétkdzvetlen
irAnyitdsa mellett végzik.

3. Altalanos igazgatohelyettes

* Az intézmény egészére vonatkozoan a pedagdgiailgyeigazgatasi €s a szervezési
tevékenységet iranyitja;

* Az igazgato iranyitasaval és a tagintézmeényi igagdyettesek segitségével elkésziti az
intézmeény tantargyfelosztasat, orarendjét;

* Gondoskodik a tulmunka és helyettesitések elreréBlé adminisztralasarol, és az
elszamolas ellgirzéséél;

* Az igazgatd egyetértesével elkésziti a szabadssigmadet, iranyitja a helyettesitések
szakszdr ellatasat;

» Kapcsolatot tart az 6vodakkal, koordinalja azésdk beiratasat az igazgat6 iranyitasa
alapjan;

* A tagintézményi igazgatOhelyettesekkel és az ogstdbkokkel szervezi a tanulok
tovabbtanulasat, palyavalasztasat;

» Iranyitja az iskolai rendezvényel6készitését, szervezeseét;

Az intézmény egészére vonatkozOan szervezi és iff@any szakmai, pedagogiali
feladatokat;

» Koordindlja a nevelési és pedagodgiai program elké&szt, a helyi tantervek kivalasztasat,
adaptalast;

» Iranyitja és elleérzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét;

» El6késziti az iskola atképzési, tovabbképzési, to\ahbasi tervet;

» Elvégzi a szikséges egyeztetéseket a diakbnkorratialyz

» Iranyitja a szabadii és sporttevékenyseéget, kulturalis munkat;
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» lIranyitia és elleérzi a diakolimpiai versenyeket, a gyogytestnevelésszas- és
korcsolyaoktatast;

» Koordindlja és szervezi a tanulmanyi versenyeket.

» Elvégzi a kdnyvtarak kodésének a felligyeletét;

 Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos felakktto

» Egyuttmikodik az intézmeényi szititgyermek- és ifjusagvédelmi fetslokkel;

* Felebs az iskola egészénekikbdéseéert, izemeltetéséért;

* Iranyitja az intézmény targyi, technikai feltétalek megteremtéseét;

» Ellenérzi az intézmény anyag- és készletgazdalkodasat;

» Reészt vesz a koltségveteslalszitesében, dsszedllitasaban, megjeleniti éghimsgolja
az igényeket, bonyolitja a beszerzéseket;

» Elokésziti a tagintézmeények felljitasi €s karbantatéheét;

» Az anyagi lehdiségek szerint javaslatot tesz a karbantartasi gitési munkalatok
elvégzéseének sorrendijére;

* lIranyita a munkavédelmi ésizvédelmi tevékenységet, részt vesz a balesetek
kivizsgalasaban;

» Gondoskodik az egészséges és a biztonsagos muilkakiyek megteremtesiér

* Gondoskodik az iskola tagintézményeinek biztons#gar riasztorendszer hasznalatardl,
javaslatot készit a hasznalok korére.

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. évi CLIl 3.8 (1) kimondja, hogy vagyonnyilaflat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalléan vagyiiet tagjaként- javaslattételre, dontésre,
ellensrzésre jogosult.

Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy eggabgszkzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamikilonitett allami pénzalapok fejezeti
kezelé§ eldiranyzatok, onkormanyzati pénzlgyi, tamogatasi keéretek tekintetében
rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja és amlaabs igazgatdhelyettes
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett

5. A tagintézmény-vezeat

» Az iskola tagintézményeinek vesefelelések a vagyonvédelemért, a szakmai- pedagdgiai
munka tagintézmeényi megszervezéséeért, a tagintézmekodési rendjéért.

« A személyes informaciok mellett telefonon vagy intten keresztil folyamatos
kapcsolatot tartanak a székhellyel.

» Adatokat szolgaltatnak a tantgyigazgatashoz, ansaiaunkahoz és aithodéshez.

» A kisegith dolgozok segitségével gondoskodnak az épiletekdésyezetik rendben
tartasarol, javaslatot tesznek beszerzésekreijtéedakra.

» Mukodtetik a didkok, a szbik és dolgozok tagintézményi testileteit.

* Az igazgato és a nevigkstilet dontéseit a tagintézményeken végrehdjtatja

» A kozponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintémméves feladattervét.

» A tankonyvellatast tagintézményi szinten megszekvez

» Tanmenetek, fakultaciés és szakkdri tervek vélermedse,
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» El6készitik és megszervezik a kbzépiskolai tovabbtestul

» Tanorakat, tandran kivili foglalkozasokat latogktna

 Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.

» Tervezik, szervezik, ellémzik a tagintézményekben folyo oktato-ndvelunkat.
» Figyelik a palyazati lehéségeket, szervezik az azokon val6 részvételt.

6. A tagintézmeény-vezdt helyettes

» Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a székhelptiEgnéeny-vezéjét.

* A tagintézmény-vezéthelyettes kdzretikddik az iskola székhelyén a szakmai-pedagogiai
munka megszervezésébenikbdési rendjében.

» Segiti a tantgyi dokumentumok vezetésének irargtitéfierbrzéset.

* Napi kapcsolatot tart az iskola igazgatojaval &a@hos igazgatd-helyettesével.

» Adatokat szolgaltat a tantigyigazgatashoz a szakmakahoz és a tikddéshez.

» Javaslatot tesz beszerzésekre, felljitasokra.

o Kozremikodik a palyadzatok megirasdban és végrehajtasabamszékhelyintézmény
nevebtestiletének iranyitasaban.

+ Segiti a SKAI dokumentumainak elkészitését.

7. A munkakdzosseg-vezék

Feladataikat az &ltalanos igazgatdhelyettes irasgitnellett 6nélléan végzik. Személyiket a
munkakdz6sség javaslatait figyelembe véve az igaziggza meg et&ként 1, majd Ujabb
megbizas esetén 2 évestattamra.

Egy-egy kolléga tobb munkakdz6sség tagja is lehet.

A munkakdz6sség-vezit feladatai altalaban:
» ismerjék meg a newgloktatd munka dokumentumait és ezekkel ismertessél a
munkakdz6sség tagjait,
dolgozzak ki a munkakozosség programjat, és edgstian a tagokkal hajtsék végre,
tantargyi versenyek szervezése, palyazatok iréisas, ertékelés,
javaslattétel szaktantermek, szertarak, konyvtlmréany fejlesztésére,
tovadbbképzések szervezése,
kolcsbnds Oralatogatasok, bemutato 6rak szervegdsielése,
javaslat a tantargyfelosztasra,
részveétel a tantargyi eredmeényességi vizsgalatgkban
elkészitik a munkakozdsség féléves és éves besagtol
javaslatot tesznek a tagok kitlintetésére, jutalseaza
képviselik a munkak6zdsséget.

VVVVVVVVYVYY
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8. Az iskola vezelisége

Az iskola vezetségének tagjai:
- igazgato
- altaldnos igazgatGhelyettes
- tagintézmény-vezék
- tagintézmény-vezéthelyettes
- munkak6zisseég-vezit
- kozalkalmazotti tanacs elndke
- reprezentativ szakszervezet vépet

Az iskola kilbvitett vezebsége:
- vezetség tagjai
- didkénkorméanyzat vezge
- didkdnkormanyzat munkajat segtanar
- iskolaszék elnbke
- kdzalkalmazotti tanacs tagjai
- reprezentativ szakszervezet bizalmi testilete.

Az iskola vezeisége az iskola egészeére kitefjdibnzultativ, véleményézés javaslattay
joggal rendelkei testilet. Az iskola vezésége szikség szerint, de legalabb havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az lekerzetség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eb és vezeti.

9. A vezebk kozotti kapcsolattartas rendje, a bel$ informaciéaramlas formai

Operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az altalagazgatoOhelyettes, a tagintézmény
vezebk, a gazdasagi ugyinték (iskolatitkarok), valamint a Varosgondnoksag mggtbja heti
rendszerességgel megbeszélést tart.

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai Ugyekben dont@sestit, véleményed, javaslatted

testllete az iskola vedstege, szikség esetén duitett vezebsége. Az iskola vezé&étégenek
tagjai legalabb havonta egy alkalommaketi értekezletenegyeztetik a kdvetkézidészak
feladatait.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti seacks kapcsolattartds a munkaterv szerint
rogzitett nevebtestileti értekezleteken illetve a rendkivili nevétestileti értekezleteken
valésul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint technikai dolgoz6bzi kapcsolattartas szintere az
alkalmazotti kozosség értekezlete

A nevebtestlleti értekezlet és az alkalmazotti kozossétpkérlet 6sszehivasaval
levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokateavezeti és iikOdési szabalyzal. sz.
mellékletetartalmazza.

Munkakdzosségi értekezleteketanévenként legalabb 4 alkalommal - elfogadott rater
szerint - kell tartani.
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Ajanlott napirendi feladatok:

- Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, bioddkesi terv, befs
ellendrzési feladatok, tantargyi kovetelményszintek Okapngolasa,
szertarfejlesztési javaslatok kidolgozasa, tanfé@iggztasi javaslatok stb.

- Félévi értekezlethez kapcsol6doan: tanulmanyi eégmk értékelése, masodik
félev feladatainak pontositasa, tanulmanyi versenysokészitése, tavaszi
rendezvényekre val6 felkésziilés stb.

- Aprilisi tovabbképzési naphoz kapcsolodoan: tanéégivosztalyozovizsgak,
javitovizsgak dikészitése, felkészlllés az orszagos képességmévesamint a
tantargyi mérésekre, tdborokkal kapcsolatos fetadsit.

- Tanév végi értekezlethez és beszamolokhoz kapasamddanulményi eredmények
ertékelése, mérések eredményeinek 0sszegzésepkagnthdlmazasara javaslatok
készitése stb.

Az iskola egyéb kdzbsségei sajaikidési szabalyzatukban hatarozzak meg a kapcstéatta
rendszerét.

A gazdasagi Ugyinték (iskolatitkarok) munkdjuk soran kozvetlen kapesol tartanak az
iskola kozalkalmazottaival és tanuléival.

10. A vezebk helyettesitésének rendje

» Az igazgatoét tavolléte esetén helyettesiti az &@itas igazgatohelyettes.
 Ha az igazgat6 és valamennyi helyettese tavol aahglyettesitést az alabbi sorrend
alapjan latjak el a tagintézmény-vesdet
1. Kossuth Lajos Iskola
2. Moéra Ferenc Tagiskola
3. Hunyadi Matyas Tagiskola

* A helyettesités alatti intézkedések mértékét egamatetve a helyettesitéssel jaré dijazast
€s OraszamcsoOkkentést az hatarozza meg, hogylketaseti vagy tartés.

» Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a toreédyedkkebmentes mkodésre terjed ki.
Az intézkedési jogkdr csak a tavoléwmegbizdsa vagy a fenntarté utasitasa alapjan
terjeszthet ki a teljes jogkorre.

* A tagintézmény-vezék tavolléte esetén a helyettesitésiiket az altaleghizott — az
igazgatoval egyeztetett — beosztott pedagdgus létja a munkakori leirdsaban
meghatarozott kdrben.

11. Az intézmény dolgozéi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjaegallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett lIétszamban az isk@lagatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.
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2009.09.01 2010.09.01. 2011.05.30. 2012.03.011225.29. 2012.09.01.
Pe,dagf)gus alldshelyek 97 81 73 73 72 67
szama:
ebbjl:
tanarok, tanitok 86 72 64 64 63 58
napkdzis nevék 11 9 9 9 9 9
Pedagogiai munkat
kdzvetlendl segié 14 14 7 6 6 4
allashely:
ebbsl:
szabadid szerve# 1 1 1 0 0 0
gyermek- és
ifjisagvédelmi feldls 3 3 2 2 2 2
(telies munkaidis)
pedagogiai asszisztens 5 5 2 2 2 2
gyermekfelligyél 5 5 2 2 2 0
Tef:hnl!<a| allashelyek 34 27 29 22 22 21
szama:
ebbsl:
iskolatitkar 5 5 3 3 3 3
ugyintésd 1 1 1 1 1 1
konyhai dolgoz6 5 5 4 4 4 3
konyha}l kiseglt és 4 4 3 3 3
takaritd
kisegi6 dolgozo 19 9 7 8 8 8
fité-karbantarto 4 3 3 3 3 3
Allashelyek szama 145 122 102 101 100 92
Osszesen:
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12. Az intézmény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA (2012. 05. 29.)

4—7 . - s s 7
Kozalkalmazotti Igazgat6 ~_____* | Szlki Munkak9zosseg
tanacs Iskolaszék
EE——
Altalanos
igazgatohelyettes
Tagintézmeény-vezék és
tagintézmény-vezét
helyettes
Iskolatitkar Pedagogiai munkat Munkakoz0sseg
' kozvetlenil segét vezebk
Gazdasagi alkalmazottak
dgyintéd
Nevebtestlet
Technikai
dolgozok

Osztalyok
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IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAlI EGYMASSA ES AZ
ISKOLAVEZETESSEL

A tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje érmai.
A kapcsolattartds, az informécié gyors aramlas&ih@hetetlen az egyutifktdésben.
Alapvett kovetelmény, hogy a bélslevelezési hal6zaton megjelenjen minden lényeges

informacio.

Egyeéb kapcsolattartasi formak:
1. k6z6s nevéltestileti értekezletek:

- alakul6 értekezlet;

- tanévnyito értekezlet;

- félévi beszamolo értekezlet;
- tanév végi értekezlet;

- nevelési értekezlet.

2. eqyéb értekezletek:

- munkak6zosseégi foglalkozasok;
- bemutatdérak szervezése;

- férumok szervezése;

- fogadoorak szervezése;

- nyilt napok szervezése,

- nevelési célu értekezlet;

- 0sszdolgozoi értekezletek.

Az iskola tagintézmeényeiben havi rendszerességgekaertekezlet.
Az intézményi bels kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Az iskolaktzdsség
Az iskolaktzosséget az iskola kbzalkalmazottaigbgyolgozoi, a széik és tanuldk alkotjak.
Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanghiz e fejezetben felsorolt kozdsségek

révén és modon érvényesithetik.

1. A szlibk kdzosseégei

1.1. Az iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokbatirtak alapjan az intézmény ikddésében
erdekelt személyek és szervezetek egyiktidésenek émozditasara, a nevebktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok éndek jobb képviseletére iskolaszek
miikodik. Az iskolaszék érdekegyezietzerv.
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Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék léetszama: 16 &bl

4 16t a nevedtestulet,

4 fot a szubi szervezet,

4 fot az iskolai didkdnkormanyzat,

1 fét a fenntarté 6nkormanyzat képviseestilete valaszt.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A szubk képvisebit - a szlUbk javaslatainak Osszefjyese utan - a szdil szervezet
(k6zbsséq) Ulésen nyilt szavazassal, egliszaitobbséggel valasztjak meg.

Az iskolai didkénkormanyzat képvisél az iskolai didakbnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal, egys#dbbbséggel valasztjdk meg.

A tantestillet képviséit a pedagogusok javaslatainak OssZtg@ge utdn a tantestilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

A fenntartd képviséjét Sajoészentpéter Varos Onkormanyzat Képéisestiilete delegalja.

Ha az iskolaszék sziililletve nevebi helye megiresedik, az Gjabb valasztd&kéedzitéseert
30 napon belil az iskola igazgatoja fésel

Az iskolaszék mikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti é8kixdési szabalyzata valamint tigyrendje alapjékadik.

Az igazgat6 gondoskodik az iskolaszékikidési feltételeinek biztositasarodl, ezen belll a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, @selll jegyékonyvének vezetés@lr az
iratok kezeléséit és megrzéséél.

Az iskola igazgatbja és az iskolaszék képvigehz egyuttrikodés tartalméat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolasz@kinkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.

Az iskolaszek keépviséjét meg kell hivni a nevélestileti Ulés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben az iskolaszéknek eggsiéragy véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az iskolaszék az intézményikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hataskorébe tartoz6 Ugyekben javaslattt, i@
nevebtestileti tajékoztatasrdl, illéeg a vélemény vagy javaslattrieszteséil az igazgato
gondoskodik.
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1.2. A szulli szervezet

1. Az iskoldban a széik jogainak érvényesitése, illetve kotelességeijesétbse érdekében
szUbi szervezet (k6zosség)ukodik.

2. Elg szint: Intézményi (a tagintézmények siihunkakdzésségének elndkei).
Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény 8ziilunkakdzdsségenek tagjai).
Harmadik szint: Osztaly (az osztaly s#itozossége).

3. Az iskolai szihi szervezet Ulése, illetve az osztaly $zi@rtekezlet akkor hatarozatképes,

ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen vadnt&seit mindkét szervezet nyilt

szavazassal, egys#eszotobbséggel hozza. Szavazatedis®y esetén az elnbk szavazata
dont.

4. Az iskolai szifhi szervezet Ulését az iskola igazgatdjanak tanérmnkegalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztak&dt adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységét.

5. Az iskolai szii szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, \é@igarzési, egyetértési
jogok illetik meg:
Dont az alabbi kérdésekben :
- megvalasztja sajat tisztségvisel
- megvalasztja a szik képvisebit az iskolaszékbe
- kialakitja sajat mikodési rendjét
- az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfagaghjat éves
munkatervét
- sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezésa &sltségvetés
elfogadasa

Javaslattételi joggal rendelkezik:
- atankonyvtamogatas elosztasi elveinek meghat&baas
- ahazirend és egyéb bélszabalyzatok elfogaddsaban
- minden iskolai élettel 6sszefligygérdésben

Véleményezési joga kiterjed:
- az iskola pedagdgiai programjara, hazirendjére, kaiemvére, az SZMSZ
azon pontjaira, amelyek a sékkel, tanulokkal kapcsolatosak
- az iskola hagyoméanyrendszerére
- aszubi értekezletek napirendjének meghatarozasara
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéradtlditasara
- aszubkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kéedésr

Azokban az Ggyekben, amelyekben a ézstervezetnek (kb6zdsségnek) a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményigazgaté kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A széil szervezet képvis@jet a neveitestlleti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meghigti.

A torvény ebirasa értelmében minden esetben be kell szerezaiibk elézetes, irasbeli
hozzajaruldsat, ha az iskola altal szervezett progk a szl szamara anyagi
kotelezettséggel jarnak.
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2. A nevebk kozosségei

2.1. A nevditestulet

A nevebtestillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogakakbzossége, nevelési és
oktatasi kerdésekben az intézmény legfontosable$&nad és hatarozathozo szerve.

A nevebtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valayie pedagogus-munkakort
betdl alkalmazottja, valamint a neveés oktatd munkat kdzvetlenul ségielssfoka iskolai
végzettség alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nedtstilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, eléseyv
oktatasi intézmény ftikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kozadit&irvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben sidetgyebként pedig véleménygees
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevebtestlletdontési jogkogbe tartozik:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program és modsdiiiak elfogadasa

- aszervezeti ésithodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervéndseitése

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eémmiz, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

- anevebtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

- ahazirend elfogadasa

- atanul6k magasabb évfolyamba lIépésének megakapita

- atanulok fegyelmi Ugyeiben valé dontés, a tanalgikialyozovizsgara bocsatasa

- az intézményvezét palydzathoz készitett vezetési programmal 6sggéfizakmai
vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevebtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatoteteh nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikésthi a nevditestilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasastel az egyes pedagdégusok kilon megbizasainak aksszt
soran, valamint az igazgatohelyettesek megbiziéstaei a megbizas visszavonaséttel

A nevelési-oktatasi intézmény nedstilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, valamint a szervezeti éékddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa @setén
dontés ellen a bir6saghoz toréeereset benyujtasarol.

A nevebtestilet a feladatkérébe tartozd lUgyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott iste vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, tvee egyes jogkdoreinek
gyakorlasat atruhazhatjia a szakmai munkakozossége, iskolaszékre vagy a
diakénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakoriéjaevebtestiletet tajekoztatni koteles -
a nevebtestilet &ltal meghatarozott 6kbzonként és modon - azokrél az Ugydkr
amelyekben a newdkstilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket lebet alkalmazni a
foglalkozési, illetve a pedagogiai program, tovalibdzervezeti és ithodési szabdlyzat
elfogadasanal.

Az Oraad6 tanar a newéstllet dontési jogkorébe tartozé Ulgyek kozil caakanuldk
magasabb évfolyamba |épésének, osztalyozd vizdgdeaatasanak és fegyelmi Ugyeinek
eldontésében vesz részt.
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A nevebtestllet altal atruhazott jogkodrok:

= Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsageresztil gyakorolja, melynek
tagjai: - az igazgato,
- az érintett tagintézmény ves,
- a diakdnkormanyzat képvisg,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feis|
- 1 16, a gyermekkel kdzvetlentl foglalkoz6 pedagodgus.

= A javitdvizsgara bocsatas, illetve féld osztalyba torténtovabbhaladas Ggyében a
dontést a tagintézmeényi nettdstilet hataskorébe utalja.

= A tanuldk jutalmazéasara vonatkozé dontést a taginémyi neveitestilet jogkdrébe
utalja.

A fenti jogkoroket gyakorlo testiletek vedeta dontésekil készllt jegydkonyveket
kotelesek az intézmény vedginek megkildeni. A soron kovetkieznevebtestileti
ertekezleten kotelesek beszamolni a végzett muh&ara meghozott dontésékr

A nevebtestllet értekezletei

A tanév soran a neuiestilet az alabkillandé értekezletekedartja:
— alakul¢ értekezlet
— tanévnyito értekezlet
— félévi és év veégi osztalyoz6 konferencia
— tanév végi értekezlet
— évente 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkivili nevétestiletiértekezlet:
Rendkivili neveltestileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiaarevebtestiilet tagjainak
50 %-a keéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagyskola vezdisége ezt indokoltnak tartja.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha &gjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevebtestilet dontéseit — ha 8rrmagasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egysdeszoOtobbséggel hozza. Szavazatedis®l esetén az igazgatd
Szavazata dont.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a nétesitilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevebtestlleti értekezletre vonatkozo szabalyokat K&klenazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestllet riégye vesz részt egy-egy értekezleten (pl.:
valamelyik tagozat nevéhek értekezlete, egy osztalyban tanité n&veélrtekezlete stb.)

2.2. A nevelk szakmai munkak6zosseégei

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai taginégxmk  kozotti szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakozdsagigmai, modszertani kérdésekben
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segitséget ad a nevelési-oktatasi intézmeényber fobyeb €s oktatd munka tervezésehez,
szervezéséhez, eli@zéséhez.

= Also tagozatos munkakdzosség 1-4. evfolyam
» Human és rivészetek munkakdzosség

» Matematika munkak6zdsseég

» |degen nyelvi munkakozésség

» Természettudomanyi munkakdzosség

» Magyar munkakdzosség

A szakmai munkak6zdsség tagjai javaslatot teszmakirikak6zosseg-vedeszemelyére, akit
az igazgatd biz meg a munkakdzosség tevékenységémekvezésére, iranyitasara,
koordinalasara.

A szakmai munkakdz6sség meghatarozatdésenek rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakdz6sség dont szakteriletén

- anevebtestilet altal atruhazott kerdésékr

- atovabbképzeési programokrol

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdz6sség - szakteruletét &emt vélemeényezi
- anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiaika eredményességét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdz6sség véleményét - szakteridatében - be kell szerezni
- anevelési, illetleg a pedagodgiai program elfogadasahoz
- az iskolai nevelést sefieszktzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdngeek
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
- akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatsaboz.

2.2.1 A szakmai munkakozosségek egylatidése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak elienésében

Az intézmény pedagogusai az iskolaban folyd neektatd munka tervezéséhez,
szervezésehez és ellenéséhez szakmai munkakodzosségeket hoznak létreztetye az
iskola vezetésével. A munkak6zosseg-vézatmunkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
intézmény vezéfe bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje:

A munkakdzdsség tagjai egymassal a kapcsolatokeztgek, rovid megbeszélések, és a
mindennapi tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
= Ertekezlet: tanév elején, ahol kézésen osszedllia éves munkatervet. Ennek
mellékletét képezi a munkakdzosség ditedsi terve, melyet a terlletileg illetékes
altalanos igazgatohelyettes elberési terve alapjan — a tanarkollégak érarendjéhez
igazitva — a munkakdzosség-verkészit el, s az igazgato hagy jova.
= Ertekezlet: félév utani, elerizértékes.
= Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik azséwmunkat, véglegesitik a
munkakdzosség-vezet altal elkészitett éves beszamolot, amely az inééxm
beszamol6 részét képezi.
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= Ev kozben szilkség szerint tovabbi megbeszéléseadii@ kor, melyet az igazgatd
(vagy az altalanos igazgatdhelyettes) vagy a muiédség-vezétkezdeményezhet.
(Pl. tankdnyvrendelés, javaslatok kitintetésraljnazasra, tantargyfelosztas stb.)

2.2.3. A szakmai munkakdzossegek feladatai:

= A szakmai munkakozosségek gondozzak a munkakozldsén tartozé tantargyat,
tantargyakat.

» Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, bbdegesztésére kiegésiit
programokra az oktatast — nevelést seiheszkdzokre, anyagokra, modszerekre és a
tanéran kivili foglalkozasok programjaira, megfélahnkdnyvek kivalasztasara,
szakteruletikre vonatkozoan a mérésekre, értekesekil- és bel
tovabbképzésekre; palyazatokon val6 részvételre.

= A munkak6zosség-vezit megbeszélik a tanmenetek elkészitésének maédjat.

= Segitik a helyi és intézményi szinszakmai hagyomanyok apolasatyvitesét; a
munkakozosségek kozotti  egyuftkddés efsitését; az intézményi  szint
minéségbiztositasi rendszer kidolgozasat.

Segitik és figyelemmel kisérik a munkakozosségiokagzakmai fefldését, a
munkakdzdsségbe Ujonnan érkgedagogusok munkajat.

= A munkakozdsség-vezit a helyi 0sszekékkel egyutt segitik az igazgatét az
ellendrzési feladatok ellatasaban, az egyseéges kovetgherdszer kidolgozasaban.
Az intézmény bels mérési — értékelési és eltenési tervének megfelén
kidolgozzak és lebonyolitjdk a tantargyukhoz kapid® diagnosztizalo méréseket.
Azok eredményeit elemzik, és meghatarozzak a spgkdeladatokat.

Elokészitik az orszagos kompetenciamérést.
A tanulményi versenyek iskolai fordul6it megszeiikez

= Részt vesznek a nevel- oktatd munka kereteit adé szakmai dokumentumok
véleményezésében. Az éves terv szerint szaktexiMeinatkozéan részt vesznek az
intézményben folyd szakmai munka Beksllensrzésében, értékelésében; aihiaz
intézményvezétkérésére dsszefoglald jelentést készitenek.

2.3. Munkabizottsag

A nevebtestlilet eseti feladatokra vagy allandé megbizdssakabizottsagokat allithat fel.
A munkabizottsag feladatardl koteles beszamolreveehitestilet edtt.

A munkabizottsag kirendelé$ér feladatairol, tagjairdl, a feladat elvégzési anatejebl,
valamint a beszamolas maodjarél a nétedtilet nyilt szavazas atjan, egyszé&ibbséggel

hataroz, vagy az igazgatd bizza meg. A hatarozmgyzokényvbe kell régziteni, a
megbizasrdél pedig tajékoztatni kell a nétestiletet.

3. A tanuldk kozosségei

3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulocsoportantal tanuldk osztalyktzosseget alkotnak.
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Az osztalykdzosség az iskola diakdnkormanyzataegkisebb egysége. Az osztaly tagjaibol
2 fés diakbizottsagot vélaszt. Ez a 3 képviseli az osztalyk6zosséget az iskolai
diakénkormanyzatban (4-8. osztalyig).

Az osztalyk6zosség pedagogiai vépetaz osztalyionok. Az osztalybnokot az igazgato
bizza meg, az osztalyrioki munkak6zosség-vedetalamint a tagintézmény-vesdgavaslatat
figyelembe véve. Tevékenysegiket munkakari leiradafgjan végzik.

Az osztalybnok feladat és hataskore:

az egy osztalyban tanitd nefleimunkajanak 6sszehangoldja, szebyez

feladata: a tanulok megismerése, képességeik fegkes kdzOosségi magatartasuk,
munkajuk, 6nallésaguk, ontevékenységuk fejlesztése

segiti a jO osztalyktzOsség kialakulasat, egqyiktidik az osztaly diak-
onkormanyzati képviséivel

koordindlja az osztalyban tanité tanarok munkd@bgatja oraikat, 6sszehivhatja
az osztalyban tanito tanarok értekezletét

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskodt @llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozreikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében
aktiv kapcsolatot tart fenn az osztély stidzervezetével, a tanuloknak ségit
szemelyekkel (pl.: iskolaorvos, gyermek-és ifjuspimi felebs, gydégypedagdgus
sth.)

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredméngetosztaly fegyelmi helyzetét,
kilénos gondot fordit a hatranyos helyzéts a kiemelkeatl képessély gyerekek
segitéseére

mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalméat

szUubi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot lgtegaelledrzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatia a #kakt gyermekik magatartasarél, tanulmanyi
elomenetelésl

az intézmény munkatervében meghatérozottak sZegatloorat tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli fetattat

sajat hatdskorében — a szléerésére — 3 napos hidnyzast engedélyezhet
javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, blntetésér

részt vesz az osztatyfoki munkakdzosség munkajaban

neveb-oktatd munkajahoz éves tervet készit

megszervezi a tanulmanyi kirAnduldsokat, osztatymmokat.

3.2. Didkénkormanyzat

A tanulok, a tanulok6zosségek képviseletét az @ldibkonkormanyzat latja el. Az
iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskaligkonkormanyzat vezétége,
illetve annak valasztott tisztségvisieérvényesitik.

A didkdnkormanyzat - a newiestilet veleményének kikérésével - dont sajat
mukodésédl, a diakdnkormanyzat tkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasardl, hataskoérei gyakorlasarol, egyitaan nélkali munkanap
programjarél, az iskolai didak-6nkormanyzati tajéladasi rendszerének
létrehozasardl és ikodtetesésl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag,
iskolarddio stb.) szerkes®ege tanuldi vezéignek (felebs szerkessjének),
munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkorményzat szervezeti ésikndési szabalyzatat a diak-onkorméanyzati
képvisebk fogadjak el, és a neudestilet hagyja jova. A szervezeti éskddesi
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szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd me@zh@agszabalysdit vagy
ellentétes az iskola szervezeti égkidési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A
szervezeti és tikodési szabalyzat jovahagyasarol a n&éestiletnek a beterjesztést
kove®b harminc napon belll nyilatkoznia kell. A szervézeéts mikodési
szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottndk tke&inteni, ha a nevétestilet
harminc napon beltl nem nyilatkozik.

- A didkoénkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslaglhet a nevelési-oktatasi
intézmény nikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenngiésben. A
jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkguategyetértésenek, illetve
véleményeének beszerzésléaz igazgatd gondoskodik.

- A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz térigdgesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlataziskola nikddését.

- A didkénkorméanyzat képvisgkt a neveltestileti értekezletre meg kell hivni
azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormameggegtértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotdlez

- A tanul6k Osszességét érintigyekben a didkdnkormanyzat — a segianar
kozremikbdésével — az igazgatohoz, ailebb kozosséget erintiigyekben az
tagintézmény-vezéhoz fordulhat.

- A diakdnkormanyzat sajat szervezeti dkidési szabalyzata alapjarikddik.

3.3. Diakkozggiés

- Atanuldifjusag legfontosabb féruma. Tagjai a téifjdsag kuldottei.

- Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didgkotEst kell szervezni a
diakdnkormanyzat Gkodésének és a tanuldi jogok érvényestlésénekiritisk
céljabol.

- A diakkozgyilés megrendezésének szabalyait a diakonkormany#aidaési
szabalyzata tartalmazza.

4. Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa

4.1. Az igazgatdsag és a nefltestilet

A nevebtestilet kiulénb6z kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato sgéiese a
megbizott pedagdgus vedktes a valasztott képvigdd atjan valésul meg.

A kapcsolattartas férumai: az iskolaveseilg Ulései, kulonbézértekezletek, megbeszélések
stb.

A rendszeres kapcsolattartasopontjait az iskola munkaterve tartalmazza. Az didua
feladatokrdl az igazgatésag a tanari szobaban yelbett hirdeitablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztil értesiti a néket.

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:

- az iskolavezéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk al@zérpedagdgusokat
az ulés donteséir, hatarozatairdl (kivétel: a titoktartasi koteleség ala tartozé
kérdések);

- aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdésdgmenyét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatésag, az iskolavemaig felé.
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A nevebk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szObagyvirdsban egyénileg vagy
munkakdri vezdjik, illetve valasztott képvisék atjan kozdlhetik az igazgatdésaggal, az
iskola vezeiségével és az iskolaszékkel.

4.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola k6zdsségeivel az iskolage§ks jogu tagjain €s a meghivottakon
keresztll tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék readss idkozonként — évente legaldbb 2
alkalommal — koteles tajekoztatni az altaluk kepleket az iskolaszek tevékenyséder
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdesaiteményét, javaslatait az iskolaszék felé
tovabbitani.

Az iskolaszeék Ulésein allandé meghivottként aztalabemeélyek vehetnek részt:
- aziskola igazgatdja
- aziskola altalanos igazgatohelyettese
- adiakdnkormanyzatot segitanarok.

Az iskola mikodésédl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasar iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal —dsit&jékoztatni az iskolaszéket.

4.3. A nevélk és a tanulok

A tanulé joga, hogy az emberi méltdésag tisztelethartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdé&sdr az 6t neveb és oktatd pedagdgus munkajardl; az iskola
mukodésédl. Tovabba tajékoztatast kapjon szemeélyét és tadmyat érind kérdesekil,
valamint e koérben javaslatot tegyen, tovabba kérdagzzen az iskola veZghez,
pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arra légkés megkeresédtszamitott harminc napon
belll - az iskolaszékt a harmincadik napot kouekelss Ulésén - érdemi valaszt kapjon.

A tanuldkat az iskola egészének élétéaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol az
intézmeény igazgatodja kdzvetlenl vagy megbizolt@ &jékoztatja.

A kozvetlen t4jékoztatéds forumai:
- adiakkozgylésen
- tanévnyitd és tanévzaro unnepélyek
- didk-onkormanyzati forumok, rendezvények
- atanul6é személyes megkeresése alkalmaval.

A kozvetett tajékoztatas keretei:
- adiakdnkormanyzat képvigge utjan
- adiakbénkormanyzatot segibheveb utjan
- anevebtestilet tagjai utjan.

A tanuldk tajekoztatasaban, illetve véleményeikvagataik meghallgatasaban és
tovabbvitelében alapwészerepilk van az osztabyfokoknek.

A szaktanaroknak a tanulét irdsban és szdéban fali@san tdjékoztatniuk kell féfiéséél,
egyeni haladasaral.

A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataigabban vagy irasban egyeénileg vagy
valasztott képviséik, tisztségviseélik atjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a
nevebkkel, a nevaitestilettel vagy az iskolaszékkel.
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4.4. A nevelk és a szidk

A sziub joga, hogy gyermeke fétléséél, magaviseletél, tanulmanyi edmeneteléil
rendszeresen részletes és erdemi tajékoztatasleséliez tanacsokat, segitséget kapjon.

A sziubket az iskola egészének élélenz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrol
az igazgato

- aziskolai szifli szervezet Ulésén évente 2 alkalommal

- idékdzonkent irasbeli tajekoztatokon keresztil

- szikség esetén iskolai sZirgzubi értekezleten tajekoztatja.

A szubk szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsoldtjgkoztatasra az alabbi
lehetségek szolgalnak:

- szubi ertekezletek

- nevebi fogad6orak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irdsbeli tdjékoztatok a tdjékoztatod fluzetben stb.

/////

A leend el osztalyos tanuldk szileit az évodai saidrtekezleten, a nyilt napon és a
beiratkozaskor atadott tajékoztaton informaljaskoia.

A szlbi értekezletekendje:

Az osztalyok szidli kozossége szamara az intézmény tanévenként &iéi srtekezletet tart
az osztalypnok vezetésével. A szeptemberi szidrtekezleten a szik értestilnek a tanév
rendjébl, feladatairdl. Ekkor az osztayiok ismerteti az osztalyban oktaté-névali
pedagogusokat is.

Rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze az intezményvegsta tagintézmény-vesdeiaz
osztalybnok és a szl szervezet képvisée a gyermekkozosségben felmériproblémak
megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a siitflogadoorakonegyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szubk szamara. Az intézmény tanévenként két @&zfdgadonapot tart, a munkatervben
rogzitett idpontban. A tanulmanyaiban jelésen visszaéstanulé szihjét az osztalydnok
irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Hgordviseb a munkatervi fogadooran
kivul is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusdekdfonon vagy irdsbandpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Intézményilnk a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tgtdtast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztaté (elledrzé) fuzeekben. Irasban értesitjuk a tanuld szileit gyerrkekii
magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanybrmedneteléfl. Tajékoztatjuk a sziket az
intézmeényi élet kiemelkédeseményetil és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minéleekeb érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuldi tajékidzfizetben is feltintetni, azt datummal
és kézjeggyel kell ellatni: a szdbeli feleletet ggznaz irasbeli szamonkérés eredményét a
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feladat kiosztdsa napjan. Az érdemjegyek beiraslépdettsége miatt a tajékoztatd fuzetet

legfeljebb két napra szabad beszedni a tanuldtiitas idtartama alatt.

Az osztalybnok kéthavonta ellémzi az osztalynaplo és a tajékoztatd flzet érdeyaiiogk
azonossagat, és potolja a tajekoztatd flizetbenyirdarérdemjegyeket. Ha a tanulo
tajékoztatd fuzete hianyzik, ezt az osztalynapldldaummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalybnok indokolt esetben irasban értesiti a &zl a tanuldk €meneteléil,
magatartasarol és szorgalmarol.

V. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULE KAPCSOLATAI

Intézmeényink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavakmgrdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gandazarvezetekkel.

Az intézményt kils kapcsolataiban az intézmeényveéz&epviseli. Az intézményvezétezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a &ullsapcsolattartas jelleg#t fiiggéen kdzvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagyéaltaegbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban &ll a kbvetkezervezetekkel:

- afenntartoval,

- atarsult telepllések 6nkormanyzataval

- megyei szini szervezetekkel

- arendrséggel

- afenntart6 altal finanszirozott toébbi intézménnigelodak, Varosgondnoksag,
MSK, SEPSZ stb.)

- agyermekek egészseégugyi ellatasardl gondoskodpnményekkel

- agyamhivatallal

- aTSZK és Bolcsodével

- atorténelmi egyhazak képviéelel

- az intézmeényt tdamogato alapitvanyokkal

- aKodaly Zoltan Alapfoku Mvészeti Iskolaval, a Didsgyi Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézménnyel, a Garaboncias Alapldkueszeti Iskolaval,
Premier Alapfoku Mvészetoktatasi Intézmeény

- apedagodgiai szak- és szakmai szolgaltatast ngagtvekkel

- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

- aszakszervezeti és egyeb képviseleti szervekkel

- mas fenntartasu oktato- nefyéhtézmeényekkel

- kdzmivelodesi intézmeényekkel stb.

A vezetk, valamint az oktato-neugimunka kilonb szakterileteinek képviselrendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézményekoaz beosztasu alkalmazottaival, —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és moédijai:

- koz0s értekezletek tartasa

- szakmai éladasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- maddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- kodzo6s Unnepélyek rendezése
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- intézményi rendezvények latogatasa
- napi szakmai tajékozédas személyesen vagy telefsthon

1. Iskola-egészséguigyi ellatas

Az iskolankban foglalkoztatott dolgozok évente ediyjalommal vesznek részt alkalmassagi
vizsgélaton.

A tanuldk orvosi, védénoi vizsgalatat, oltdsat az iskolaorvos és drédrendszeresen -

egyeztetett ilpontban — a tanitasi 6rak védelmét figyelembe vesgzi.
Iskolafogaszati szakrendelést a fenntarté dnkoretrgital megbizott fogorvos végez.

2. Kapcsolat az 6nkormanyzat gyermekjoléti szolgéataval

A kapcsolattartas kiterjed az intézmény diakjaih &elamennyi dnkormanyzat gyermekjoléti
szolgalatara, illetve az ilyen feladatokkal meghitieztségviseikre.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kbzvettapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodijai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az inéégma szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével gatatdielkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszakam#ézmeényben valo
kihelyezése, lehévé téve a kdzvetlen elérléstget,

- a gyermekjoléti szolgalat munkatarsainak részvekgdasokon, rendezvényeken,
nevebtestileti értekezleteken stb. az intézmény kérésére

A kapcsolattartds alsorban az iskolai gyermekvédelmi félebk feladata, de ellatasaban
minden pedagogus kozrékodik. A gyermekvédelmi felékok kotelesek a tanulo
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utalzéseket az osztabiokokol
dsszegyijteni.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szalgdl ha a gyermeket veszélyedtet
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetn

A veszélyeztetett és hatranyos tanulokrol feljegykészit.

VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A térvényes nmiikodés alapdokumentumai

- alapito okirat

- pedagodgiai program

- szervezeti és tikodési szabalyzat és mellékletei
- hazirend
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- kollektiv szerddeés

- kozalkalmazotti szabalyzat
- iratkezelési szabalyzat

- egyéb dokumentumok

2. Az intézmeény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi iflben hétbtol péntekig reggel 6 6ratol este 20 Ordig tart rgyitv
A reggeli tigyelet 7.30-kor ke#dik és 8.00 oraig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziinetikoapparva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi redtivalo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt.

Hivatalos tgyek intézése az iskolatitkar irod4jabBatb és 15 6ra kozott torténik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben Ugyeleti rendirsizéart nyitva. Ugyeleti napokon az
iskola vezeiségének egy tagja az iskolaban tartézkodik. Az liegyedon kivial csak a
beosztasuk szerint munkat végztartozkodhatnak az épuletben. Az Ugyelet rendpt
igazgatd hatarozza meg, és azt a szinet megkerniitsea szibk, nevebk és tanulok
tudoméaséra hozza.

3. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idtartama, az tgyeleti rend

Az oktatads-nevelés a tantargyfelosztassal dsszhanghd oOrarend alapjan a pedagdégus
vezetésével a terembeosztdsban meghatarozottakintszgirténik. Tandran Kivdli
foglalkozasok csak az osztalyok kotélerainak megtartasa utan szerveghgeetol eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A tanitasi 6raka térvényben meghatarozottmbntban (8 drakor) kesddnek, idtartamuk:
45 perc.

Az oOraké6zi szunetekdotartama: 10-15 perc a hazirendben meghatarozotigesesi rend
szerint. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezésnidivil a tanuldk lehéség szerint téltsék az
udvaron. A bemutato 6rak és foglalkozasok rendgeidéjét — a munkakdzosség-veézes
pedagogus javaslata alapjan — az igazgaté hatanoega

A napkdzis csoportokmunkarendje a déléti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok érarendjéhez igazodva kédik €s 16 oOraig tart.

Az iskolaban a tanitasi ddalatt tanulé feligyelet nélkil nem tartézkodhatz Ararend
szerinti koteled tanitasi orak és a tandran kivili foglalkozasakitah tanulokra a tanérat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyel. Aml@ban reggel 7.30 6ratdl a tanitas
kezdetéig és az orakdzi sziinetekben a tanulokyeléggt azigyelet rend szerint beosztott
Ugyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

Az Ugyeletes nevélkoteles a rabizott épulletben vagy éplletrészhletya az udvaron a
tanulok magatartasat, az épulet rendjének, tisgéask medrzését, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat ellgzni. Az tigyeleti rendet félévenként, az érarelidszitése utan az
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igazgatohelyettes (tagintézmény-végekésziti el. A tanuloi Ugyeletet 5-8. osztalyosukdk
latjak el.

4. Az intézményben tartdzkodas rendje

A tanuld tanitési id alatt csak a széilszemélyes vagy irasbeli kérésére az os#@adf vagy

az orat tartd szaktanar (tavolléte esetén az igdzgagy az altalanos igazgatohelyettes)
engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét. Riefitilesetben — széi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az tagniéy-vezet adhat engedélyt.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és @k Kivil csak a hivatalos tgyet indéz
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskafmzgatdjatol engedeélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola éplletébe érkezibket, illetve idegeneket a fditt
portds vagy a portaszolgalatot telj@sigyeletes tanuldk kisérik el a keresett személyhez

Kilsé latogatok belépése és benntartbzkodasa nem zgaaszaiskolaban folyd pedagdgiai
munkat, az intézmény zavartalanikidését. Kl személy engedély nélkil nem
tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a tanuldk lsee és oktatasa folyik. A tanorak
latogatasara kitsszemeélyek részére az igazgato adhat engedélyt.

A szubk gyermekeiket a tanitas kezdetéteh bejarati ajtoig kisérhetik, a tanitasi oraérnut
pedig ugyanitt varhatjak meg.

5. A vezebk intézményben valo tartozkodasanak rendje

7.30 és 16 dra kozott az igazgatd vagy altalanbetiese, valamint az tagintézmeény-véket
kotelesek az intézményben tartozkodni. A reggelitvay tartds kezdetét a vezeb
beérkezéséig az Ugyeletes néyel délutan tdvozo vezetitan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus felés az iskola rkddési rendjéért, valamint jogosult és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd és helyettese kozil rentikégihalaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges ségék intézkedések megtételére a
helyettesitési rend szerinti tagintézmeény-vézép. (lasd: A vezék helyettesitési rendje
cimi fejezet) A helyettesitésre vonatkozé megbizasigoaok tudomasara kell hozni.

Az igazgato és/vagy altalanos helyettese szerdaokman 10.00 és 16.00 6ra kozoétt tartanak
fogadd odrat az intézmény székhelyén, amikor a 6&zidzemélyesen is felkereshetik
problémaikkal az intézmény vedat Rendkivili esetekben fogadddran kival is
egyeztethetnek személyes talalkozassépaatot.

6. A dolgozék munkarendije

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmatgdisteleket, a munkavégzeés szabalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a kdzoktatasengrhatarozza meg. A kdzalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szgleslyait a Kozalkalmazotti Térvény,
a Munka Torvénykdnyve, valamint a Kollektiv Szités és a Kodzalkalmazotti Szabalyzat
hatarozza meg.
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A pedagodgusok munkarendje

A pedagodgus teljes munkaideje heti 40 6ra, melglkdt 6rakbdl, valamint a new@loktato
munkaval, és a tanuldkkal a szakfeladatanak md{fédglalkozassal dsszefligdeladatok
ellatasahoz szikseges bl all.

A pedagogusok napi munkarendjét (6rarend) és atiebjtési rendet az tagintézmény-vézet
hatdrozza meg az intézményvézgiviahagyasaval. Kérelemre — indokolt esetbenanéraik
elcserélését az igazgato vagy helyettese engethéltyez

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasinsizémraja ebtt 10 perccel, Ugyeleti beosztas
esetén 30 perccel a munkahelyén, illetve a taniééisili munkanapok programjanak kezdete
elétt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus munkabdl valé tavolmaradasat, annaklefkébleg ebzo nap, de legkédbb az
adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig kotelenfehi a tagintézmény-vedeek, hogy
helyettesitését intézkedhessenek.

Egyeb esetben a pedagdgus a tagintézmeényoyetdetkérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra, foglalkozas elhagyasara.

A pedagogust hianyzasa esetén — k&desg szerint — szaks#ien kell helyettesiteni.

A hidnyzé pedagdgus koteles tanmeneteit a tagirddyraezethdz eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa idejére is biztositott legyen aulékn szamara a tanmenet szerinti
elésrehaladas.

Az intézményi szint rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagdgusok jelenkikalomhoz
il 6 6ltozékben - koteldz

Pedagogus sajat tanitvanyat magantanuldként ndthdga.

A neveb-oktatd munkat kdzvetlenil segiés mas alkalmazottak munkarendje

A neveb-oktatdé munkat seditkbzalkalmazottak munkarendjét az iskolaigazgat@chnikai
dolgozokét a tagintezmény-veéeillapitia meg — a hatalyos jogszabalyokkal 6ssgibam —
az igazgatd egyetértésével. Az alkalmazottaknak kakezdés ékt 10 perccel kell
munkahelyukon megjelennilk.

A tavolléwsk helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy ayzd kolléga feladatainak
idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhéégositani kell a feladatok szikséges
szakértelemmel val6 ellatasét.

7. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

7.1. A munkaid-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaids-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyavetkesk:
A munkaids-nyilvantartast személyenként kilén-kilon munkaiyilvantartd lapon kell
vezetni.
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A személyenként vezetett munk&idyilvantartd lapon az adatokat naponta rogzitesi &
kdvetked bontasban:

= tanitassal lekotott munkaid

- tényleges teljesitett 6rak

- tandran kivuli foglalkozasok

- kotelez éraba beszamithatd tevékenységek
- egyeéni foglalkozasok

» intézményen kivil ellathaté feladatok:

- felkészulés a foglalkozasra

- az ora, foglalkozas &készitése

- atanuldi teljesitményértékelés

- hatranyos helyzéttanulok segitése

- tehetséges tanuldk segitése

- az iskolai kulturalis élet szervezése

- az iskolai sportéletének szervezése

- aszabadidl hasznos eltdltésének szervezése
- atanulok felligyelete

- adidkmozgalom segitése

- balesetmegékési/ifjusagvédelmi feladatok
- intézményi dokumentumok készitése

= munkaidd 60sszesen

7.2. A nyilvantartasba tortén bejegyzés alapja, €s az egyektatllensrzés soran
felhasznalhaté dokumentumok

A nyilvantartasba torténbejegyzés alapja, és az egyertellerbrzés soran felhasznalhaté
dokumentumok a kovetkék:

= Atanitassal lekotott munkaidejegyzésének alapja

- A tantargyfelosztas, érarend
- Helyettesitési naplo
- Osztaly és foglalkozasi naplok

» A napkoézi foglalkozassal toltétt munkéithejegyzésének alapja

- Tantargyfelosztas
- Helyettesitési naplo
- Napkozis naplo

- Foglalkozasi terv

= Nem koételed tandrai foglalkozassal toltott munkéitbejegyzésének alapja

- Az adott tevékenységre vonatkozé foglalkozasi naplé
- Helyettesitési naplo

Ugyviteli tevékenységgel, a nededstilet munkajaban vald részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valanaint intézmény dokumentaciodival
kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott munédidjegyzésének alapja kuléndsen:

* munkakori leirAsban meghatérozott feladatok

» nevebtestilet munkaprogramja, értekezletei, dontéséiiegesztései
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» intézmeényi dokumentaciok elkészitésenek, felihatsgnak terve, és az elkésziilt,
felllvizsgalt intézmeényi dokumentumok

Orékra és foglalkozasokra tortéfelkésziléssel toltott &
» tantargyfelosztas és orarend
» foglalkozéasi naplé

Tanuldk, gyermekek értékelésével toltoth:id
= napld, dolgozatok
Ugyviteli tevékenységgel toltott dd
= munkakori leirasban meghatéarozott feladatok
» feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
= (gyviteli tevékenység dokumentuma

7.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatosdedély
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban &sletg terheli:
* azintézményvezét

» anyilvantartas kezét (tagintézmény-vezé}
= apedagogust

Az intézményvezétfeladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatartazmeényvezétlatja el, ennek keretében

= kijeloli a nyilvantartas kezeléséeért, elfeneséért feléls személyt (a tovabbiakban
nyilvantartds kezé). Az igazgatd a székhelyintézmény és a tagintéysién
tagintézmény-vezéit bizza meg — a munkakori leirasukban rogzitettena
nyilvantartas kezelésével és eberésével.

* meghatarozza az adat és informacidéaramlas rendjét

» a nyilvantartds vezetésének szikségesékgéalamint az informécié szolgaltatasi
kotelezettsegét nevebtestlleti ertekezleten, illetve egyéb formabankidgéatja a
pedagogust

= kijel6li a nyilvantartas tartasi helyét

A nyilvantartas kezélfeladatai

= felméri a nyilvantartas szikségletet, és biztosaanegfeled mennyisé§ adatlapot

» apedagolgus részére a nyilvantarté adatlapok @adas

» a nyilvantartasok legalabb havi 1 alkalommal tGstégyeztei jellegi ellersrzése, és
az ellerdrzés megtorténtének igazolasa

= amennyiben az egyezdejellegi ellersrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus
bevonasaval a nyilvantartdsban kétséges adat kély@ meggyzédjon és a
munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul sklgakumentumot javitsa,
illetve annak szikségességét jelezze

A pedagoégus altal ellatandd feladatok

A pedagogus feladata, hogy
» anyilvantartas vezetésével kapcsolatég@bokat megismerje, és betartsa
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* a nyilvantartas a Kkijelolt tartasi helyen tartsajnan csak a napi bejegyzések
beirasanak igtartamara vigye el

» az adatlapra naponta beirja a tanitassal lekotitkeids, valamint a tanitassal le nem
kotott munkaid teljesitését a nyilvantartasban szefgpycimek szerint

» elkészitse az 6sszesitéseket

* a nyilvantartds kezél kérésére egyuttiikddjon a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, elleaz egyéb adminisztracios
tevékenységtl fakado eltérések kiigazitasdban.

8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskblaatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszéen hasznalni. A tanuldk az iskola létesitményestyiségeit csak pedagogus
felligyeletével hasznalhatjak. Ez al6l csak az Bkiglazgatdja, altalanos helyettese és a
tagintézmény-vezéje adhatnak felmentést.

Az iskola helyiségeit ki igénybknek kilon megallapodas, szédés alapjan lehet
atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, renélegeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kidlsigénybe vedk az iskola épuletén bellil csak a megallapodas
szerinti idbben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek haszndloi féisek:
» az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért
» az iskola rendjének, tisztasaganak tregseeért
» atiz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szaldbppartdsaért
» az iskola SZMSZ-ben, valamint a tanuléi hazirendlmeegfogalmazott éirasok
betartaséért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszk@zeiskola épuleté elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9. A nemdohanyzok védelmésl szol6 térvény ebirasainak betartasa

Az intézményben és az intézmény terlletén tilodgbzni.

A nemdohanyzék védelm#ér sz6lo torvény dlirdsainak folyamatos elléreéséért a
tagintézmény-vezéta felebs.

A rendelkezések megszegeéséért egészsegvedelny baaahato ki.

A dohanyzasra vonatkozo tilalmak kiterjednek miridiery aki az intézményben tartdzkodik

(ellendrzést vegéak, latogatok, szidk, kivitelezési munkat folytatok stb.) Erre a témya
figyelmiket fel kell hivni.
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Tanuldk esetében az iskola terlletén tdrtdohanyzas miatt fegyelmi bintetés szabhaté Ki.
Ha a tényallds nem vitatott, fegyelmi blntetéstiggzgaté vagy altalanos helyettese, és a
tagintézmény-vezéthozhat.

Az iskola vezeaiségének tagja vagy a munkavédelmi megbizott amjakdra vonatkozo
korlatozast megséit a jogsértés haladéktalan befejezésére kotelésviel A felhivas

eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogasudrirgett személyt felszolitja, hogy
hagyja el az iskola teruletét. Az intézmény muiditladjat az igazgatoé irasbel
figyelmeztetésben részesitheti, isrtédil jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat

VII. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, A FELVETEL
RENDJE

1. Szervezeti formak

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — ledaisiltal szervezett — tandéran kivali
rendszeres foglalkozasokikbdnek:

- napkdozi otthon

- szakkorok, csucsszakkorok

- énekkar

- iskolai sportkér foglalkozasai

- felzarkdztato6 foglalkozasok

- egyeni fejleszt foglalkozasok

- tehetséggondozé foglalkozasok,

- felvételi felkészibk

- az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, adandrak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozagy kilénésen a
tanulmanyi kirdndulas, az erdei iskola, a tanulmankulturdlis,
sportversenyek, rendezvéenyek

- hit — és valldsoktatas

ErdekBdési kor, 6nképskor a tanulok és szl igényei szerint szervezidet

2. A tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altainos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra valé tanuléi jeleezés onkéntes. A jelentkezés irasban
torténik és egy tanévre szoOl. Tanév kdzben - intoksetben —tagintézmény-vedjet
engedélyezheti a foglalkozasokrdl valé kimaradast.

A tandran kivili foglalkozdsok szervezését mindeanét elejen az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni, megszervéa@sdia tanuldi, szdl, valamint a nevéi
igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezst az igazgatd bizza meg. Foglalkozast vezetheas,az
aki nem az iskola pedagogusa.
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3. A napkozi otthon mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonos foglalkozas a tanorakra val&dstilés, a jaték, a szabatlidasznos
eltbltésének szintere. A napkozi otthorikiddésének rendjét a napkdzis nékekdzdsen
alakitjak ki a szervezeti ésilkddési szabalyzat @rasai alapjan.

Napkdozi otthon — a szék kéreséil fliggoen — minden évfolyamonikodhet.

Az Osszeflgg, a napi harom érat meghaladd napkozis foglalkdz&sz6tt minden olyan
délutani tanitasi idszakban, amelyben nincs testnevelési 6ra, biztoskall a tanuld

életkordhoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, zeggkejlesat testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha azdghrasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszar. A jatékos

testmozgas ideje legalabb napi negyventt perc.

A napkoézis foglalkozasrol vald eltavozas csak alésmzemélyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis néveingedélyével. Rendkivili esetben — 8zigngedély
hianyaban — az eltavozasra az igazgato, az al®l@aagatohelyettes vagy a tagintézmény-
vezet adhat engedélyt.

4. A szakkorok (Csucsszakkorok)

Szakkoroket a tanuldk érdéklesédl fliggéen - az iskolai tantargyfelosztas lebsgigeinek,
hagyoméanyainknak és a sékilkérésének figyelembevételével - a munkaktzossegk
javaslata alapjan inditunk.

A szakkori foglalkozasok szeptember 2. hdtatszorgalmi idszak végéig tartanak.

A szakkorok vezeit az igazgatd bizza meg. A szakkdrvézéves munkatervet készit, a
foglalkozasokrol szakkori naplét vezet, melybentiiefeti a foglalkozas témajat és
latogatottsagat.

5. Az énekkar

Az énekkar a szorgalmiddzak alatt, 6rarendben rogzitetbpdntban, heti kétszer 45 perces
idébeosztassal tikodik. Az énekkarba valé belépés onkéntes, a keaety javaslatara
torténik.

6. Az iskolai sportkor (ISK)

Sajat szabalyzata szerint 6nalloatikddik. Az ISK munkéjat testneuietanar iranyitja.

Az ISK tagja az iskola valamennyi tanuloja. A tagsa iskolaba valo felvétellel keddik és
a tanuldi jogviszonnyal §nik meg.

Az ISK mikddeési feltételét az allami normativ tamogatas 2sng&zmeényi koltségvetés
teremti meg. AZ ISK pénzigyeit a Varosgondnoksagyblitja.
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7. Szakkorok és felzarkdztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasd@hetséges tanulok gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkdzasat az egyes tantargyakhozsk&md tandran kivili szakkorok és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.

8. Egyeéni fejleszé foglalkozisok

A sajatos nevelési igénytanuldt, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magasi nehézséggel
kiizds tanulot az egyéni foglalkozas keretében - egygjtedztési terv alapjan — fejlesztjik.

Abban a kérdésben, hogy a tanulé beilleszkedésuldai, magatartdsi nehézséggel kizd,
vagy sajatos nevelési igéhya nevelési tanacsadé megkeresésére a siiademehabilitacios
bizottsag dont.

Az egyéni fejleszt foglalkozdsok a szakéitrehabilitacios bizottsag szakvélemeénye alapjan
kerlilnek megszervezésre.

9. Alkalomszeti foglalkozasok

A tanuldk egyéni képességeinek és tehetségéneknthikartatasa érdekében az iskola
biztositja tehetséges tanuldi szdmra a kuléébgaort és kulturalis versenyelen valo
részveételt. A versenyeken valo6 részvétel megszépégat, a résztvévanulok felkészitéseert
a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanafelelések.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a renehka ebsegitése
erdekében évente egy alkalommal osztalyaik szataéw@manyi kirdndulast szerveznek.
Az iskolai évfolyamok kirandulasi tervét az évesnkatervben rogziteni kell.

Az iskola nevali, illetve a tanuldk szllei az igazgat@sttes engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A nevelési és tantervi kdvetelmények teljesitésgitk a taborszérmaodon, az iskola falain
kivil szervezett, tobb napon keresztil taeiei iskola foglalkozasok, amelyeken a
részvétel 6nkéntes, a felmea¥ldoltségeket a széknek kell fedezniuk.

10. Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a terlletileg illetékes, bejegyzetyreigak — az iskola nevelés oktato
tevékenységét fuggetlentl — hit- és vallasoktatast szervezhetre hit-és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az aslkal foglalkozasok megtartasahoz
térittsmentesen tantermet biztosit az intézméritagmendjéhez igazodva. A tanuldk hit-és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatpzi. A hitoktatas idpontjat az egyhazak
képvisebi az tagintézmény-vezatel egyeztetik.
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VIII. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Az iskola nevelési programjanak részeként elkésziegészségnevelési és kornyezeti
nevelési programjat. Az iskolai egészségnevelésignamjanak tartalmaznia kell az
egészségfejlesztéssel Osszetiiggkolai feladatokat, beleértve a mindennapi tesded

feladatainak végrehajtasat szolgal6 programot is.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedaéselyi tanterv Oratervében
meghatarozott koteléztestnevelés ordkon, valamint a tandran kivili neénelez délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok megszervezéséhesportagak és tevékenységi formak
szerint |étrehozott iskolai csoportonként - (a tuhidakban: sportcsoport) hetente legaladbb
kétszer negyventdt percet biztositani kell, a nemtelk® tandrai foglalkozasok
megszervezésére rendelkezésre ab&eadetldl.

A sportkori foglalkozasokat testnedelégzettséggel és szakképzettséggel rendeliamar
vezeti. Az ISK munkajat éves munkaterv alapjan végz

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzdpdsolattartas formait €s rendjét a sportkor
jelen szervezeti ésithodési szabalyzatban foglaltak figyelembe vétel@vedjat szervezeti és
miikodési szabalyzataban szabalyozza.

Az iskolai sportkor foglalkozasain az iskola mindanuléja jogosult részt venni.

A délutani sportfoglalkozasokon valé részvételhez iskola biztositia a sportudvar, a
tornaterem, a tancterem haszndlatat testfietarlar vagy a sportkori foglakozast vézet
felligyelete mellett.

Az 0sszeflgg, a napi harom 6érat meghaladd napkozis foglalkdz&sz6tt minden olyan
délutani tanitasi iészakban, amelyben nincs testnevelési 6ra biztoskalh a tanuld

életkordhoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, zeggkejlesat testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha azdghrasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszar. A jatékos

testmozgas ideje legalabb napi negyvendtt perc.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

A pedagogiai munka bélsllensrzése: a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyagégiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka bdisellersrzésénekcélja az esetlegesen &ébrduld hibak miebbbi

feltarasa, majd a feltarast kogehelyes gyakorlat megteremtése. Az dlleés célja
masrésil a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagdgiai munka belé ellenérzésének feladatai:
» biztositsa az iskola pedagdgiai munkgjanak jogsder jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskadagogiai programja szerintoat)
mukddéseét,
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= segitse é az intézményben folyd newvel és oktatbmunka eredményességét,
hatékonysagat

» az iskola vezetése szamara megéelehennyiséf informéaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzé&sdér

» szolgaltasson megfetel szamu adatot és tényt az intézmény rievé$ oktato
munkajaval kapcsolatos bélés kil$ értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munkallendrzésére jogosultakaz igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-vezék és a munkakdzosség-vailet Az igazgatd — az altala sziikségesnek
tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusailkdarkit meghatarozott céllal és jogkdrrel
ellendrzési feladat elvégzéseére kijeldini.

Rendkivili esetben a pedagdgiai munka éleésére kiuls szakérd is felkérhed. Erre
vonatkoz6 megbizast csak az iskolaigazgaté adhat ki

2. A pedagodgiai munka belé ellenérzésével szemben tamasztott kbvetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

= segitse @ valamennyi pedagdgiai munka emelé&estinvonall ellatasat,

= a tantervi kbvetelményekhez igazodva mérje és @igela pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztbntzz6n a minél jobb eredméngselee,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcéldzdeghatékonyabb ellatasat,

» a szUbi kozosség, és a tanuld kdzosség (iskolaszék, didkinanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan elléreéssel segitse az oktatds valamennyi szgésak
megfeleb pedagdgiai mddszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitseteh fegyelmezett munkat,

= tamogassa a kulonféle sZintvezebi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

= hatékonyan ritk6djon a megéiz6 szerepe.

3. Kiemelt ellensrzési szempontok a nevéloktatd munka bels ellenérzése soran

» a pedagogusok munkafegyelme

» atanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos raggsa

» a neveb-oktatd munkahaz kapcsol6dé adminisztracio pongssa

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

» atanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiségdisttien tartasa

» a neveb-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

» az oOrara tortéhfelkészllés, tervezeés

» atanitasi ora felépitése, szervezése

» atanitasi oran alkalmazott médszerek

» a tanulék munkaja, magatartasa, valamint a pedagd@gyénisége, magatartasa
tanitasi érakon

= az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelnmilyieljesitése

» atanoran kivali munka, az osztdigbki munka eredmeényei, a kozésségformalas.

4. A pedagogiai munka belé ellenérzésének formai

= szObeli beszamoltatas,
»= jrasbeli beszamoltatas,
= értekezlet,

» Oralatogatas,
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» foglalkozas latogatas,
= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. A bels ellendrzés szervezése

A folyamatos bel$ ellerbrzés megszervezéséért, hatékonyikdatetéséért az igazgatd
felelés. Az egyes tanévekre vonatkoz6 edieési feladatokat, ezek Utemezeését, az élisrst
végad kijelolését az iskolai munkaterv részét képbels ellersrzési terv hatdrozza meg. A
bels ellersrzési terv elkészitéséért az igazgato éslel

Az ellertrzés eredményét az érintett pedagogussal kézdini ke

6. Bels) kontrollok

A folyamatba épitett éketes, utdlagos és vedietllensrzés.

A folyamatba épitett éketes, utdlagos és veéetellensrzés rendszere az intézmeény
gazdalkodasanak folyamatéra terjed Ki.

Magaba foglalja a koltségvetés tervezeés, éralyzat, felhasznalas, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatahoz kapcsolédo éta¥si pontokat, modokat.

Tervezés

A kovetked Kkoltségvetési év szakaszai feladatainak szambayéz eredményes
végrehajtashoz elengedhetetlentl szikséges fekéteéghatarozasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénzigyiiginyzatok tervezése.

Az Osszedllitott koltségvetés belgsszefuggeéseit, a jogszabalyokkal, kiadott nonrakkal,
(Iétszam, tervezhétfajlagos 0sszegek) valé 6sszhangjat az intézmeey/eerjeszti be az
onkormanyzathoz. Az intézmény veidet a szerv rikddésének folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira téedinkedlakitja, niikddteti és fejleszti a
FEUVE rendszerét, mely a bélkontrollrendszer részét képezi. A ldelsontroll kialakitasa
soran a vezét figyelembe veszi a nemzetgazdasagi miniszter akarzétett, az
allamhaztartasi baedskontroll standardokra vonatkoz¢ iranyelvet.

Kontrollkérnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vézatvezeik kdzotti feladat megosztas valamint az
intézmény dolgozdi részletes munkakari leirasalpgEdelmien kontrolalhatd a felésseqi,
hataskaii viszonyok és feladatok valamint a szervezet mirgsemjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelés

A belss ellertrzés éves ellgimzési tervét kockazatelemzés atjan allitja dsszeivAtali és a
kistérsegi belks ellersrzés végzi kockazatelemzés utjan a felligyeletgéNeézsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezéje kidolgozza bels szabalyzatdban az engedélyezési és jovahagyasi

eljarasok szabalyozasat, az informacidékhoz valigzés szabdalyozasat, a fizikai kontroll
(hozzaférés az eszk6z6khdz) szabalyozasat valanhieszamolasi eljarasok szabalyozasat.



49

Informécié és kommunikacio

Az intézmény vezéfe olyan rendszereket alakit ki édikidtet — Amr. 159. §-a szerint -,
melyek biztositjak, hogy a megfedeinformaciok a megfelél idében eljutnak az illetékes
szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetveéyekhez.

Monitoring
Az intézmény vezéje olyan monitoring rendszertitkddtet, amely lehévé teszi a szervezet
tevékenységeinek, a célok megvaldsitasanak nyorinetdsét.

7. A nevelési programrol valo tajékoztatas rendje

Az intézmeényi nevelési-oktatasi programok egy-e@ld@nya megtekinthé&t az iskola
konyvtaraban, a neu#l szobaban, az iskola igazgatéjanal, az osztABKOknél, a
diakénkormanyzatot segitanarnal, az iskolaszek elnokénél, a &zseervezet elndkénél.

X. TANULOI JOGVISZONY

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A tanulé (magéantanuld) az iskolaval tanuloi jogaisgban all. A tanuli jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétélivagy atvételél az iskola igazgatoja dont.

Az altalanos iskola - beleértve a kijeldlt iskoigit- kdteles felvenni, atvenni azt a tankoteles
tanulét, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdakohelye a kdrzetében talalhato.

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létretafiuld a tanuldi jogviszonyon alapuld
jogait az ebbbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, élkey az iskola hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az &lmnév megkezdéséhez kotheti.

A tankotelezettség - a sdllalasztasa alapjan - iskolaba jarassal vagy magaldként
teljesithed.

Ha az iskola igazgatdja vagy a gyamhatosag, illetvgyermekjoléti szolgalat megitélése
szerint a tanuldnak hatranyos, hogy tankotelezgdtsgk magantanuldként tegyen eleget,
vagy az igy elkezdett tanulmanyok befejezésére lept szamitani, kdteles érértesiteni a
gyermek lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasyehalzerint illetékes dnkormanyzat
jegyzjét. A jegyd dont arrol, hogy a tanulé milyen modon teljesitaekotelezettségét.
Hatranyos helyzéttanulé esetén az iskola igazgatdjanak a dontésébdzll szereznie a
gyermekjoléti szolgéalat véleményeét.

2. A tanuldi jogviszony megsénése

Megs4inik a tanuldi jogviszony

= ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel mapja

» az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégz@szolo bizonyitvany kiallitasanak
napjan;

» a tankotelezettség utolsé éve szorgalmi idejéneisd@t napjan, ha a tanulo
tanulméanyait nem kivanja tovabb folytatni;

» a tankotelezettség megsese utan - ha a tanul6 irdsban bejelenti, hogwidc-, a
bejelentés tudomasulvételének napjan;
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A tankotelezettség medszese utdn az iskola kérelem hidnyaban is megshétitet tanuloi
jogviszonyt, ha a tanulé nem végezte el legalabipodcadik évfolyamot és az iskolaban nem
folyik felnéttoktatas.

Megs4inik a tanul6i jogviszony, ha a nevelési-oktatagzmény jogutod nélkul megsaazik.

3. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazosa

Ha a tanul6 a tanitasi 6rarél tavol marad, mulasgt@azolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, haaaulé — a szidl irasbeli kérelmére
engedélyt kap a tavolmaradasra. A 8zidnévenként 3 tanitasi napot igazolhat. A &aAll
tanul6 szamara &tetes tavolmaradasi engedélyt koteles kérni, anibenya tavollét a
jellege miatt edre lathatd, nem hirtelen esemény.

Az el6zetes tdvolmaradasi engedély megadasardl, illetve elutasitasarol:

» a3 napig terjelidészakra a tanulé osztatyioke,
* a3 napot meghaladddsizakra az intézmeny ve#g dont.
A dontésrdl a sziilét irdsban tajékoztatni kell.

A dontésnél figyelembe veend6 szempontok:

» atanuldé mulasztasainak szama és jellege,
» atavollétnek a tanuld tanulmanyaira gyakorolt eébhatasa.

A sziil6 a tanul6 elére nem lathaté mulasztdsat utélag igazolhatja, tn. igazolasi
kérelemmel. E kérelem elbirdldsanak szabdlyai értelemszertien megegyeznek az
el6zetes tdvolmaradasi engedélyre vonatkoz6 szabalyokkal.

= Ha a tanuld beteg volt, és ezt a tényt a &zilletve a tanulé az osztalyfiok felé
orvosi igazolas atadasaval igazolja. Az igazolagiyagyult gyermek kdzésségbe
visszakerilésének élmapjan kell atadni.

= A tanulé hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos kindaiatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

rrrrrr

A mulasztott 6rak heti 6sszesitését és igazolasaszalyénok végzi.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat azabgonok hitelt érdend bizonyitas
hianyaban — nem fogadja el. A tanoréakrdél valé néeges egy igazolatlan érat jelent.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitéséde osztalyfnok a gyermekvédelmi
felelossel egyutt jarhat el. Kezdeményezhetik a tankiétieeg megszegésére vonatkozé
szabalysértési eljaras meginditasat.

A nemzeti efforras miniszter 11/2010. (X. 6.) NEFMI rendelete navelési-oktatasi
intézmények fikodésésl sz6lo 11/1994. (VI. 8.)) MKM rendelet, a 2010/20%t&név
rendjérl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok moédositidsszold 22/2010. (V. 13.) OKM
rendelet és a pedagdgiai szakszolgalatokrél sz&61D. (I. 19.) OKM rendelet modositasa
alapjan:
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- ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasatagiyasi évben eléri a tiz érat az
iskola igazgatoja értesiti a gyermek ténylege®zéddasi helye szerint illetékes jegy2zs a
gyermekjoléti szolgalatot.

- az értesitést kovatn a gyermekjoléti szolgalat az iskolaval kdzoselafia a
mulasztas okait, intézkedési tervet készit, a tanahkotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
a tanulo érdekeit szolgal6 feladatok meghataropésar

- ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasaagyasi évben eléri a harminc orét,
az iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléblgalatot, amely kdzretikddik a tanulod
szubjének az értesitésében.

- ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasatagyasi évben eléri az 6tven oérat,
az iskola igazgatdja eértesiti a gyermek ténylegaszkodasi helye szerint illetékes jefyz

4. A tanul6 jogai és koételességei
A tanuldk jogait és kotelességeit az iskola hazifemartalmazza.

A hazirendet az iskola igazgatoja keésziti el, éseaebtestilet fogadja el. A héazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolaszékabba az iskolai diakonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba tostdreiratkozaskor a sziiek, tanulénak at kell

adni.

5. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az iskolaban a tanul6i jogviszony a tanulmanyi kétettségek teljesitésével és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgadk az bidk: osztalyozo-, javité-, tantargyi
szintfelmé6 vizsgak.

A helyi vizsgak idpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazzaviz&gaztato
bizottsdgot az igazgatd jeldli ki. A bizottsag édadfelebs a jegydkonyvek vezetéséeért. A
vizsgak eredményét az osztdlybk irja be az anyakényvbe és a bizonyitvanybaaradekot
az igazgaté is alairja.

XI. A TANULOK KARTERITESI FELEL OSSEGE

Ha a tanulé az intézménynek felréhaté magatargésenrkart okoz, a kart meg kell téritenie.
(Kt. 76.8)

A kartérités meérteke nem haladhatja meg

» gondatlan karokozas esetén a kotélézgkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott -hegydsszegének dtven szazalékat,

» ha atanuld cselekképtelen vagy korlatozottan cselékepes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb a kotélegkisebb munkabér - a karokozas napjan
ervéenyes rendelkezések szerint megallapitott adt dsszegét.
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Xll. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELATAS
SZABALYAI

Az intézmeény hagyomanyainak tiszteletben tartagmlédda, valamint az intézmeény jo
hirnevének meiyzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség mindgmiagkotelessége.

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kézossegformadaazeiskolahoz vald kétlés egyik
fontos eszkbdze. Kiemelt nevelési feladat tehat, yhomedirizzik a megléy
hagyomanyainkat, és felkaroljuk az Uj hagyontany tevékenysegeket.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos té&at] iddpontokat, valamint felésdket a
nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

Unnepélyek, megemlékezések rendje:
Tanévnyitd Unnepély;

Nemzeti tinnepeink (oktober 23., marcius 15.);
Karacsonyi, adventi innepség;
Didk-6nkormanyzati nap;

Farsangi karnevalok;

Iskolai napok rendezvénysorozata;
Nemzeti 6sszetartozas napja
Ballagas;

Tanévzard Unnepély.

Az iskola éves munkatervében kell meghatarozni eédanepségek megrendezésének
kereteit, formait, feldiseit.

Célunk az iskolai élet eseményeinek megorokitesmkamentumok megzése, mert ez a
hagyomanymeiittevékenység alapozhatja meg ackds jubileumi rendezvényeket.

Az osztélyktzosségek szintjén tartott megemlékdzése
Mikulds-napi klubdélutan

also tagozatban anyak napja

kirandulasok

kulturalis és sport rendezvények.

Tantestuleti szirit hagyomanyok:
» nyugdijasok bucsuztatasa
» szakmai kirandulasok
» pedagogus napi k6z6s programok
» iskolai bal a szidkkel koz6sen.
A tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok:
Az éves munkatervben és feladattervben kell meghaia a fenti Unnepségek
megrendezésének kereteit, formait, f&deit. Torekedni kell arra, hogy az egyes
tagintézmények a j@ben is megtartsdk a tanuldk, skies pedagogusok kdrében népszer
hagyomanyokat, és Ujak, koz6s teremtéseére is moksit tegyenek.
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2. Jelképek

A jogszabalyban éirt modon az iskola épuletén el kell helyezni a Maagloztarsasag es az
Eurdpai Unid lobogdjat. Ezen kivil valamennyi Gngélgps alkalomra fel kell lobogdzni az
iskolat.

Az iskola épuletét cimtablaval az osztalytermelsesZaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

Xlll. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELEE ES ELLATASA

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyyelétben és ellatasban részesliljon. Ezt a
jogot az intézmeény biztositani kételes.

Az iskola-egészsegugyi ellatas:
= az iskolaorvos
= avedns
= az iskolafogorvos egyittes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészségugyi ellatast végzszemeélyekkel valé kapcsolattartasért az
igazgatohelyettes felgd. O tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasmlédntett
osztalybnokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanulbinalomsi vizsgalaton valé pontos
megjelenéséi.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, Wag a tanulmanyi munkéat a legkisebb
mértékben zavarja.

A szirgvizsgalatok idejére az iskola nebelfelligyeletet biztosit. A vizsgalatokhoz
kapcsolodo adminisztracios te@kdtanuldi adatok stb.) elvégzése az egészséginyydriok
feladata.

XIV. AZ INTEZMENYI VED 0, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozojanak alagvétladatai kdzé tartozik, hogy tanuldk részére az
egeszséguk és testi épsegik émegséhez szikséges ismereteket atadja, valamigszhali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanuldi batetek megdizésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell taaaz iskola munkavédelmi é&védelmi
szabalyzatanak utasitasait.
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A nevebk a tandrai és tanoran kivuli foglalkozasokon, watd az tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenysdgl/amatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-mézgedi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalybnokoknek ismertetnilk kell a tanuldkkal, az iskdkaitasi év, valamint sziikség
szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stibtted véd-6vo ebirdsokat. Tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuiglgelmét.

Véds-ovo ebiras:
» az egészseguk és testi épségik vedelmére vonatkows,
» a foglalkozasokkal egyiitt jar6é veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatsapnertetése.

A véds-ovo ebirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi pamek megfeldélen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét, témajatpmbntjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokatéds, 6vo ebirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartézkodas soran ke#dgartaniuk.

Az iskola igazgatbja az egészséges és biztonsagoskavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresenéeienA munkavédelmi
szemlék idpontjat, rendjét, az ellénzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvézétlé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményveédelelss,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladaigy:

» a munkatertletikén fokozott oOvatossaggal jarjandk Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» aveszélyforrast jeleitmunkahelytket mindig zéarjak stb.

2. A tanulbébalesetek esetén ellatandé feladatok

A tanuldk felligyeletét ellatd neviglek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés vaggaullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkezzkedéseket:

» asérilt tanulot etsegélyben kell részesitenie

» ha szikséges orvost kell hivnia

* abalesetet, sérilést okozo veszélyforrd8leateélhett médon meg kell sziintetnie

» atanuldi balesetet, sértlést, rosszullétet jetekell az iskola igazgatdjanak,
tagintézmény-vezéfenek.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helysz@iénlés tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulét dslsgélynydjtasban részésitiolgoz6 a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztonsagosan ért. Ha bizonytaldrambhogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor haladéktalanul orvost kell hivnia, és a bdazassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

3. Az igazgat6 feladata

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, séri@ésskola igazgatdjanak, tagintézmeény-
vezetjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyégyuldé sériilést ékdanulébalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesaibkjegyzokonyvet vetet fel a
munkavédelmi megbizottal, majd a kivizsgalast késet de legké&bb a
targyhét kovei honap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valardaiadja a
tanul6 szibjének, egy példany mégéséél gondoskodik.

= sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntafed¢,

- gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfoki munkaw@dskzakképesitéssel
rendelked személy bevonaséaval tortékivizsgalasarol.

- /Sulyos az a tanulobaleset, amely:

- a sérult halalat (halalos baleset az is, amelymedovetkezését szamitott 90
napon belil a sérilt — orvosi szakvélemény szernta balesettel
Osszefliggéshen életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzekeképesseqg) elvesztését, illetve jetenmérték
karosodasat

- orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulésgzsggkarosodast,

- sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két wagbb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb gsetek

- a beszdlképesség elvesztését vagy ifelt eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

Lehetivé teszi az iskolaszék, az iskolai siidzervezet és a didkonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanuldbalesetet kdart a megéizésotl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

4. A munkavédelmi megbizott feladata

Az intézményvezétutasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvastadgzetése.

= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatoktaznményvezét utasitasara:

- kozremikddik a harom napon tul gyogyulé sérilést okozdulamalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekit jegyzokdnyvet vesz fel,
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- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatbd@atszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvemk, illetve az intézmeényvezet
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek méggelggondoskodik a balesetet
jelentéséfl,

- kozremikddik a baleset kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet Kiareta megélzésre, az intézményvedet
megebzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazeait intézményvezétutasitasanak megfeten mikodik kézre a
tanulébaleseteket kdveteladatokban.

XV. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDK

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éfe nem
lathatdé esemeényt, amely a névéls oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzagilée
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagéat észsggét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:

» atermészeti katasztréfa

= aftiz

» arobbantassal tortérienyegetés.

= egyéb veszélyes helyzet, illetve a néwmalinkat mas mdédon akadalyozd, nehezit
kordimény.

Amennyiben az intézmeény barmely tanuléjanak vaggaiwjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskydagatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezedvel.

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell

* minden esetben a fenntartot

* tliz esetén dikzoltosagot

= szemeélyi sérilés esetén a nidet

» Robbantassal tortérfenyegetés esetén az a személy, aki telefononyedetés hirét
vette, a telefonkagylot helyezze a készulék méliébiltelefonon, vagy az intézmény
masik telefonvonalarél azonnal értesitse a des@het.

= Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelsdndvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket. E szervek \imek utasitasdt az intézmény
valamennyi dolgozéja és tanuldja kételes betartani.

= Rendkivilli esemény, bombariadé esetén GZRIADO TERVBEN meghatérozott
feladatokat kell végrehajtani a munkat végtelnétteknek, valamint tanuldéknak
egyarant.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolggndoskodni kell az intézmeény
kitritéseotl, amely a kivonulasi rend szerint torténik. Az Egikitritési tervét minden tanév
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elejen ismertetni kell, évente egy alkalommal pedjgakorolni kell. A gyakorlat
megszervezése a munkavédelmi feddkladata.

Az egyéb intézkedést kovebetendkivili események bekbdvetkeztekor az intézménstr a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa sdérint

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakatnevebtestilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

XVI. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A reklamtevékenység folytatasanak minden formajadjm csak az intézményvedet
engedélyével lehetséges. Az intézményveaetengedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményben csak akkor megengedett a reklarkeeység, ha a reklam:
» a gyermekeknek, tanuldéknak szél, és
» a kovetked tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenyséqg,
- kulturalis tevékenység.

Az intézményvezét Onalldan, illetve az &ltala jelésnek misitett reklamtevékenység
esetében:

- anevebtestilet,

- aszubi kozbsség, valamint

- agyermek kdzosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezétkoteles:
- apedagbgusoktal,
- a szubktal,
- agyermekeld, tanuloktdl erkeé,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kaptsokszrevételt megvizsgalni.

Ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szObeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 formédot az intézményvezeéltal
kiadott engedély hatarozza meg.

XVII. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tbbbszorosen mobdositott 2001. évi XXXVII. térvéng tankdnyvpiac rendjér
meghatarozza az iskola tankdnyvellatasat.

A tankonyvigények osszefyése €s arusitasa a tagintézmeényekben torténiknt&zményi
szinti koordinalas a kijeldlt altalanos igazgatéhelyefedadata.
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A tankdnyvmegrendelést a rendeletben meghatarozddig tesszik meg
tagintézményi bontasban.

A torvényben maghatarozottak szerint biztositarll kenak leheiségét, hogy a
tankonyv kivalasztasban képvisid utjan kézrenikddjenek a szik (iskolaszék) és a
tanuldk (didkonkorméanyzat).

Csak olyan tankonyv, taneszkoz rendelheamely megfelel az intézmény helyi
tanterveinek. A tankodnyvellatdsnal érvényesitenill kaz iskola Pedagdgiai
Programjaban rogzitett ide vonatkozo elveket.

Torekedni kell, hogy a megrendelés minél pontosalibdje a tényleges szikseégletet.

A SKAI tankonyvfelebsei az informatikai rendszer segitségével elkésziti
tagintézmények tankdnyv-megrendeléseit a tagint@ymézetvel tortént egyeztetés
utdn. A megrendelést az iskola igazgatéja az Oditakfivatal altal fellgyelt
elektronikus rendszeren keresztil megkuldi a kéatdki informacios rendszerének, a
kiadoknak, valamint nyomtatott formaban a terjések.

A feladatelldtdsban kozrdikods személyekkel kotott megallapoddsban meg kell
hatérozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

A | kbzponti kdltségvetési és dnkormanyzati/ tankdamogatasok felhasznalasanak
maodjarol az igazgat6 dont.

A létszamvaltozasbodl vagy egyéb okbdl éreabintézményi hianyokat vagy tobbletet
intézmeényi szint egyeztetés utan lehet potolni, illetve visszaruzni

XVIIl. AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI SZABALYAI, FELADATA, RENDJE

Az iskolaban a nevéloktatd munka és a tanulok onallo ismeretszerzéséiisegitése
érdekében iskolai konyvtaritkodik.

1. A kdnyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

a) A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kdwveteyek:

a konyvtar helyiseég konnyen megkozelithietgyen a konyvtarhasznalok szamara,

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egplés osztaly befogadasara, a
tanulok zavartalan kényvtarhasznalatara,

a konyvtar helyiségben a koényvallomany jetentrésze (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezlédegyen.

b) A kényvtar ntikodtetésének személyi feltételei:

konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanité foglallatasa.

c) A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztiwekelmenyek

a konyvtarban legalabb haromezer kényvtari dokuorangek kell lennie.
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» a konyvtar gyjteményének széleski@n tartalmaznia kell azokat az informéacidkat és
informacidhordozoékat, amelyekre az iskolai néves oktatd tevékenységhez szilkség
van.

* azintézmény szamara vasarolt dokumentumokat kériywilvantartasba kell venni.

d) A konyvtér nikddtetésének egyeb technikai feltételei:

» a konyvtarnak rendelkeznie kell a 11/1994. (VI.04KM rendelet ebirasai szerinti
eszkozokkel és berendezési targyakkal

» a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzokied, k§nyvtari dokumentumok
megfeleb nyilvantartasaval (konyvtar katalégussal séeitketve cim szerint)

» a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz sziikségé$ esizkel

= a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 #anuan. szabadpolcos
allvanyrendszerben valé tarolasa.

2. A konyvtar nyitva tartasi rendjének kdvetelményé

A nyitva tartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogg megfeldl legyen:

= 3 tanuldk, valamint a
» pedaglgusok részére is.

3. A konyvtar miikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetk&dnyvtarakkal:
» mas iskolai (kollégiumi) kdnyvtarral,
» a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato inééegek konyvtaraival,
» anyilvanos kényvtarakkal.

A konyvtarnak egyutt kell iikddnie az iskola székhelyénikods kozkoényvtarral.

4. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gyijteményekkel kapcsolatos feladatai: dijggmény

folyamatos fejlesztése,

= a konyvtar gjijteményét a tanuldk és a pedagogusok igényeingkléghbevételével
kell fejleszteni;

= feltarasa,

= Jrzése,

» gondozasa,

= rendelkezésre bocsatasa.

b) A kdnyvtar tjékoztatési feladatai:
» tajékoztatast nyujt a gjtemenyeél, a konyvtarban talalhaté dokumentumokral,
» részletes informaciot ad az igénybe véhetolgaltatasairol.
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c) A konyvtar tanodrai foglalkozassal kapcsolatdadatai

= a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok részhewmjy teljes tanorara kiterjéd
tartasara.

= A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladhtagy a tanuldk és a pedagdégusok
szamara attekinth@&ttajékoztatast nyujtson a koényvtarikddésésl, illetve adott
téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a tém&hpcsoldodoé valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocséassa.

d) A kbnyvtar kdnyvtarhasznalattal kapcsolatosdatai:

= a konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhaszni@laetségét
- az egyeéni kbnyvtarhasznalok részeére, valamint
- acsoportban érkézxonyvtarhasznaldk szamara is, értve ez alatt @aaés
a tanoran kivil szervezett foglalkozasokat.

=  konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcs@®l kapcsolatos feladatokat,
igy:
- az altalanos kolcsonzeési feladatokat, valamint
- a tartdés tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzésévelpcskdatos
tevékenységeket is.

5. A kdnyvtar kiegészit feladatai — kilondsen — a kovetkdik lehetnek:

» tandran kivuli foglalkozésok tartdsa,

» dokumentumok masolasa, Uj ismerethordozéklbtasa,

» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztoajtas

» tajékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) kowdyak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekbenikdds konyvtarak, a nyilvdnos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

= mas konyvtérak altal nyujtott szolgéltatasok elénék biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozoétti dokumentum- és mfaciocserében,

= muzedlis értékiskolai (kollégiumi) konyvtari gfitemények gondozasa,

»  kozremikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezesédsmmyolitasaban.

6. Az iskolai kdnyvtar mikodése
A konyvtarat a kovetkézszemeélyek hasznalhatjak
» az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagodgusok (beleértve az oraadokat is),
» az intézménnyel koradbban jogviszonyban all6 pedagglky ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt §mnt meg,
A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezetzadok bejelentésének mddja.
A konyvtarhasznalatra val6 jogosultsag a beiratkbkéveten nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtér nyitvatartéagje alatt barmikor lehet.
A beiratkozas soran a kdnyvtaros névre szol6, egpgrdzammal ellatott olvasojegyet allit ki.
Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznélé azonaiigds
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7. A konyvtari szolgéaltatasok igénybevételének fadtelei:
= A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitestasi idejében lehet igénybe
venni.
= A konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékozzemély rendelkezzen
olvaséjeggyel — azaz a kdnyvtarba beiratkozzon.
= A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltételapgy a konyvtarat, annak
dokumentumait €s berendezését az olvasé rendéletémegfelélen hasznalja.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendékkezamara
* ingyenesen igénybe veldkta kovetked szolgaltatasok:

- koényvtari dokumentumok kélcsénzése,

- olvasoterem hasznalata,

- nem papir alapu, szoveges adathordozo6 szamitégépénd megtekintése,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa,;

= térités ellenében igénybe veblekllondsen a kovetkézszolgaltatasok:
- fénymasolat készités,
- szamitégépdl torténs nyomtatas.

A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai

= a konyvtarat csak uUgy szabad hasznalni, hogy a utérhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

= a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kiviteléhealmas targyat bevinni nem
lehet, azt a kbnyvtar &erében, illetve az iskola més helyiségeiben Kbklgezni.

= akonyvtarban elhelyezett dokumentumokban kartitemokat megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

= a kolcsonzott konyveket a kolcsonzésbridbelll vissza kell vinni. Az éaltalanos
kolcsonzési il meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iraéstker

= konyvtarhasznal6 bejelenti.

A konyvtarhasznélat feltétele:

= A Kkonyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra joigosk at kell adni az
olvasdjegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasojeggkkor ebszor be kell
iratkoznia./
= A konyvtaros érvényes olvaséjegy ellenében
- az érintett rendelkezésére bocsatja a kdnyvtarat,
- visszaveszi a kbnyvtarba visszahozott konyveket.
- az olvasojegyre, illetve a sajat nyilvantartadsab§edyzi a kolcsonozott
konyveket, valamint a kdlcsonzés lejarati idejét.

9. A nyitva tartas, kdlcsonzés ideje
A konyvtar nyitva tartasa mind Kossuth Lajos Iskala, mind a tagiskolakban egységesen:
hétfo: 13.00 - 14.30

kedd: 12.30 - 13.30
szerda: 13.00 - 15.00
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csutortok: 13.00 - 14.30
péntek: 12.30-13.30

XIX. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

* Az iskola neveitestilete altal elfogadott és a fenntarto altahfagyott Pedagdgiai
Program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasiydrel hozzaférhét helyen —
konyvtér, nevdli szoba — egy-egy példanyt el kell helyezni, hodsraulok, a nevék
és a szifk is beletekinthessenek. A program megtekirdthat fenntartonal, az
intézmeény igazgatdjanal, az iskola irattardban,iskola tagintézmény-vezghél,
valamint a munkak6zosségek veieél.

* Az Intézményi Mirbségiranyitdsi Program megtaldlhatdé a fenntart@dintézmény
igazgatojanal, az iskola irattardban, az iskolantégmeény-vezéinél.

* Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arrél, hegyedagodgiai Program, az
Intézményi Mirbségiranyitasi Program, az SZMSZ tanulokra éségrélvonatkozo
részeibl az érintettek ilben €s megfelélmodon kapjanak tajékoztatast és allandd
betekintési lehéséget.

» Az iskola hazirendjét az elfogadas utan teljeetiEimében minden tagintézményben
a konyvtarakban ki kell fliggeszteni; az osztétyikok kotelesek megismertetni és
értelmezni a tanuldkkal. Beiratkozaskor a 8kikek at kell adni a hazirend egy
példanyat.

1. Kulonos kozzétételi lista
A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.

2. Iskolak

» A pedagodgusok iskolai végzettsége és szakképzetts@yarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

= A neveb és oktatd munkat sefk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsege.

» Az orszagos mérés-értékelés eredmeényei, évenkéintitve.

» Az intézmény lemorzsolddasi, évismeétlési mutatoi

= Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadikfaldyamon elért eredményei,
evenkent feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolaatavtanulasi mutatok.

= Szakkorok igénybevételének lebstge, mindennapos testedzés Igsége.

» Hétveégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozate&balyai.

= |skolai tanév helyi rendje.

» [skolai osztalyok szama, illetve az egyes osztdbpoka tanulok létszama.

A kozzetételi lista megjelenesi helye:
A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskelavw.kozponti-iskola.hweb oldalon.

A kozzetételi lista megjelenési hatarideje:
Evente, augusztus 31.
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Felelgs: )
A Sajoszentpéteri Kbzponti Altalanos Iskola igabgat
Az intézmény informatikusa
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XX. EGYEB SZABALYOZASOK
A vezetékes és mobiltelefon hasznélat rendje:

Az intézményben l&vés a dolgozOknak atadott telefonokat magan céhk @rités
ellenében lehet hasznalni.

A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatizetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjanirhasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkoénges kdzponti
eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyekisizkell kialakitani és irasban
rogziteni.

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyai:

Az intézmény Adatkezelési szabalyzattal rendelkezik

A kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvéenyesitdsilvanyozasi ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.
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XXI. ZARO RENDELKEZESEK

A nevebtestiilet altal elfogadott szervezeti éskidési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesseé, akkor lép hatalyba.

Jelen szervezeti ésikodeési szabalyzat médositasa csak a esstiilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a diakdnkormanyzat egyetértésévdhnwvat a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékongkduéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartab@lez Ezen szabalyzatok, utasitasok
eléirasait az iskola igazgatdja a szervezeti dkddeési szabalyzat valtoztatasa nélkdl is
modosithatja.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal felll kell vizsgjalés ha szikséges a modositdsokat az
eljarasi szabalyok szerint meg kell tenni.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével hatalyat veszti0a208.2. (VI.21.) hatarozattal jovahagyott
Szervezeti és Kkodési Szabalyzat.

Sajoszentpéter, 2012. augusztus 23.

Perényi Barnabas
igazgato
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Intézményi szabalyzatok
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Belss Kontrollrendszer

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Tiizvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Kollektiv szerddés

Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyioedilenjegyzési szabalyzat

. ISK szervezeti és tikddési szabalyzata
. Hazirend

. Adatkezelési szabalyzat

A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankohatées rendje

. Katasztrofavédelmi szabalyzat

. Didkdnkormanyzat szervezeti ésikbdési szabalyzata
. SzUbi Szervezet szervezeti édikddési szabalyzata

. Iskolaszék szervezeti édikbdési szabalyzata

. Gyakornoki szabalyzat

20.

Esélyegyeriségi terv

Statuszlista

1.
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w N P O

14.

igazgato 116
altalanos igazgatéhelyettes a f
tagintézmény-vezét 316
tagintézmény-vezéthelyettes 14
tanar, tanité 52 6
napkdzi otthoni nevél 9 6
gyermek- és ifjusagvédelmi fede 20
pedagdgiai asszisztens 2 16
iskolatitkar 316
tgyintéd 116
. konyhai dolgozé 316
. konyhai kisegit és takaritd 35
. kisegit dolgoz6 8 16
fiit6 — karbantartd 316

Engedélyezett allashelyek szama: 92
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Munkavallal6i megismerési zaradék:

Sorszam: Munkavallald neve: Munkavallalo alairasa: Datum:
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