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I A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A kdzoktatasrol szo6ld 1993, évi LXXIX. torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan
mitkodés garantalasa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesulése, a szildk, tanulok és

pedagbgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmény mikodési rendjének garantalasa
érdekében a

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

neveldtestillete a kozoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében,
valamint az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és milkodési szabélyzatot (a tovabbiakban:
SZMSZ) fogadja el.

2, Elfogaddsa, jovahagydsa

A Sajészentpéteri Kizponti Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkoz6
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestillet 2007. julius 04.
napjéan fogadta el.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolaszék és a diskonkormanyzat, véleményezési jogot a kozalkalmazotti tanécs.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak joévéhagyésaval vélik
érvényessé.

3. Személyi és idGbeli hatilya

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok)
elbirasainak betart4sa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo,
megszegése esetén a munkavallaloval szemben az igazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmez$ intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljarés

indithaté.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kilsé személyeknek is.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartéi jovahagyas id6pontjaval 1ép hatilyba és
hatérozatlan idére sz6l.

4. Az SZMSZ alapjaul szolgil6 szabilyok

> 1990 évi LXV. torvény: A helyi dnkormanyzatokrol

» 1992. évi XXIL torvény: A Munka Torvénykonyve

» 1992, évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
> 1993, évi LXXIX. térvény: A kozoktatasrol

» 1999, évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérot

> 138/1992. (X.08.) Korm rendelet: A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

» 368/2011. (XII.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

» 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

» 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak eclleni védekezés és a polgari
védelem éagazati feladatairol

> 3/2002. (I1.15) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢és
mindségfejlesztésérol

» 2011.évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
> A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXV. torvény 37.§ (5) bekezdése

» 370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerérodl és belsé ellendrzésérol



II. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZ 01

1. Az intézmény {6 adatai az alapit6 okirat szerint

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete az allamhéztartasrol szol6
2011. évi CXCV. tdrvény, az 4llamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, tovdbba a kozoktatasrol sz6l6 1993.
évi LXXIX. torvény 37. § (5) bekezdése, valamint a helyi dnkorményzatokrél sz6lo
1990. évi LXV. tdrvény 10. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a Sajoszentpéteri Kézponti
Altalanos Iskola Alapité Okiratst a moédositasokkal egységes szerkezetben az
alabbiak szerint adja ki:

A koltségvetési szerv neve:
Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv roviditett neve: SKAI
A kéltségvetési szerv OM azonositdja: 200884
A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.
Kossuth Lajos Iskola
A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, székhelye :
Hunyadi Matyas Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Vorosmarty u. 1.

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

A koltségvetési szerv jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola: 3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Lévay Jozsef Altalanos Iskola: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 7.
Pécsi Sandor Altalanos Iskola: 3770 Sajoszentpéter, Harica u. 1.
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola: 3770 Sajoszentpéter, Vorosmarty u. 1.
Moéra Ferenc Altalanos Iskola: 3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

A koltségvetési szerv létrehozisarol rendelkezd hatirozat:
1/2007. (1.25.) KT hatarozat 1. szami melléklete

A koltségvetési szerv alapitasinak idépontja:
2007. julius 01.

A Kkiltségvetési szerv alapité szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A kiltségvetési szerv tipusa:
Altalanos iskola — 8 évfolyammal miik6dé nevelési-oktatasi intézmény

A kéltségvetési szerv jogszabalyban meghatirozott kizfeladata:

A tankotelezettség teljesitését szolgalo, az altalanos milveltséget megalapozé 8 évfolyamon
alapfoki nevelés-oktatas €s a gyermekek napkozbeni ellitdsanak biztositisa a helyi
onkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény, a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX.
torvény, tovabba a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv.
rendelkezései szerint.”

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szimmal és megnevezéssel):

562913
562917
680002
841907

852000

852011

852012

852013

852021

852022

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, uzemeltetése
Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

- nappali rendszerii altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas,

- roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

- hatranyos helyzetl gyermekek felkészitése, felzarkoztatasa,

- integralt képesség-kibontakoztato felkészités,

- tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység,

- tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatas,

- azegészséges életmod, valamint a kulturdlt szabadidé eltoltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételével a tanulok tanéran kivali
foglalkoztatasa,

- tanulményi kirandulas, kérnyezeti nevelés, kulturalis-, sportrendezvény

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
A szakéntdi- és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan sajatos
nevelési igényl tanulok nappali rendszerii ellatasa integrait formaban:
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermek,
a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartods €s sulyos, vagy
sulyos rendellenességével kiizd.
Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altaldnos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

= nappali rendszer(i Altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas,

= roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

= hatranyos helyzetli gyermekek felkészitése, felzarkoztatasa,

= integralt képesség-kibontakoztaté elkészités,

= tehetségek fejlesztését szolgalo tevékenység,

» tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatas,

= az egészséges életmdd, valamint a kulturalt szabadidé eltsltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételével a tanulok tanéran kivili
foglalkoztatasa,

s tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés, kulturalis-, sportrendezvény

Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

A szakértéi és rehabiliticios bizottsig szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényi
tanulok nappali rendszerti ellatasa integralt formaban:

beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermek,

a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartos és sulyos, vagy sulyos
rendellenességével kiizd.



852023  Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

856099  Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442  Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idétartamu

kozfoglalkoztatasa

890111 Esélyegyenloség elGsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és Programok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa és nyilvantartisa

910122  Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910123  Konyvtari szolgaltatis

931102  Sport létesitmények miikodtetése és fejlesztése

A koltségvetési szerv szakdgazati besorolisa és az iltala ellatott kdzfeladat:
852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

A kiltségvetési szerv milkddési teriilete:
Sajoszentpéter Varos,

Alacska Kozség,

Kondo6 Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Varbé Kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye:
Sajoészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testillete; 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat gesztorként - a ,,Sajoszentpéteri és Tarsult Telepulések
Altalanos Iskolai Intézményfenntarté Tarsulds” nevében (nem jogi személyiségi) - 3770
Sajdszentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézményfenntartéi tirsulasban a gesztoron Kiviil résztvevé tnkormanyzatok:

Alacska Kozség Onkormanyzata, 3779 Alacska, Dézsa Gy. u. 7.
Kondé Kozség Onkorméanyzata, 3775 Kondo, Szabadsag u. 81.
Radostyan Kozség Onkorményzata, 3776 Radostyan, Rakoczi u. 40.
Sajokapoina Kozség Onkormanyzata, 3773 Sajokapolna, Szabadsag tér 25.
Varbé Kozség Onkorméanyzata, 3778 Varbd, Hosok tere 1.

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis tanulélétszam: 1170 tanulé

Gazdilkodasi besorolasa: 6nalldéan miikodo.

PIR tbrzsszima: 668198

KSH szimjele: 16679649-8520-322-05
Adédszama: 16679649-2-05

Szimlavezet6 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Szamlaszama: 12046102-01332961-00100008

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

Szellemi tAmogatd és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen belal kilénosen pénzigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint 6néalléan
miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az onalloan miikodd koltségvetési szerv, valamint az Onalléan mikodd és gazdaikodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint a felelésségvallalas rendje az iranyito szerv
altal jovahagyott killon megallapodas szerint keriil meghatarozasra.

A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizisi rendje:
A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetjét - az igazgatdt - nyilvanos palyazat utjan
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatéarozott idére bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben fogialkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavallalok jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.
évi I torvény rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai tekintetében a munkaltatéi jogokat a koltségvetési
szerv vezetdje gyakorolja.

Feladatellatast szolgalé vagyon:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntarté — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kossuth u. 195, Sajoszentpéter,
Vorosmarty u. 1., Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.), valamint a feladat ellatisahoz szikséges,
leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a kezelGje és rendeltetésszerli hasznaldja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hataskorében megallapodast
kothet, de tartos bérbeadas a fenntarté jévahagyasa nélkil nem torténhet meg.

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



A 119/2012.(V.29.) hatarozattal jovahagyott egységes szerkezetli Alapité Okirat meli¢klete

Miikodési (felvételi) teriilet

Maximalisan
Intézmény Utcanéyv felvehetd
tanulélétszim
Arany J., VG»P Batthany, Bem J., Bercsényi, Bethlen G.,
Berzsenyi D., Csalogany, Damjanich., Dézsa Gy., Erkel
F. Erédmb, Hazafias, Harsfa, Hegyalja, Hosok, Ibolya-telep,
Sajészentpéteri Istvan kiraly, Jokai, Katona J., Kélvin ter, Kossuth ut a 123-
Kozponti t61 244-ig, Kokény, Kolesey, Madach, Lévay J., Majus 1., 580
Altalinos Iskola Matyas, MAV-telep, Méricz Zs., Nagyallomas, Orgona,
Kossuth Lajos Iskola | Semmelweis, Somogyi, Széchenyi, Tarma ut 1-13-ig,
Thokoly, Tompa M., Uveggyartelep, Vaci M., Wesselényi,
Zalka M., Zoldfa, Zrinyi, Zsigmond kiraly u,
Alacskai, Aranyesd, Bartok B., Banyasz, Baross G.,
Borsvezér, Borsodszirdki Vizmii telep, Bukkalja, Csaba,
Hunyadi Matyas Deak F., Déryné, Elmunkas, Gagarin, Irinyi, Ibolya,
Tagiskola Eperjesi, Erzsébet-telep, Fecske, Harmat, Kand6 K., Kassai, 380
Konyves K., Kodaly Z.,Kurucz, Labdarugok, Pazsit, Pécsi
S., Sport, Térna 14-t61 23-ig, Toboz, Tulipan, Ujbénya-telep,
Vorosmarty u,
Ady E., Alkotmany, Almos, Attila, Bajcsy-Zs., Bankiit,
Benedek E., Bocskai, Csurgai, Danko P., Daru, Gabor A,
Mora Ferenc Gyongyvirag, Harica, Hunyadi, Iskolaszog, Joézsef A.,
Tagiskola Katalin, Kazinczy, Kinizsi, Kiraly, Kossuth ut 1-t6l 122-ig, 210
Major koz, Margit kapu, Méaria, Melinda, Méra F. lakotelep,
Munkacsi M., Patak, Paloczy, Péch A, Petdfi, Pozsonyi,
Racz 4., Radnéti, Rakoczi.,, Rezeda, Rozsa, Szondy u.,
Tancsics, Tizeshonvéd, Zoja, Szénégeté dilo, Szuhai
Hacienda diilg,
Valamennyi
intézmény esetében a Tarsult telepulések:
miikodési (felvételi ) Alacska, Kond6, Sajokapolna, Radostyan, Varbo
teriilet kiterjed a telepiilések valamennyi utcaja
tarsult telepiilésekre

14

2. Az ellatandé alaptevékenység forrdsa

= Allami normativ tAmogatas
= Onkormanyzati timogatés
= Esetenkénti palyazati forrasok

3. Az intézmény egyéb jellemzdi

Az kozponti intézmény bélyegz6 felirata, lenyomata:

Sajészentpéteri Kozponti Altalinos Iskola
3770 Sajdszentpéter, Kossuth u. 195.

Hosszit bélyegzd:

Sajiszentpéteri Kozponti Altalinos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Hosszii bélyegzd:

Korbélyegzd: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Korbélyegzd: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola

3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény székhelyének bélyegz6 felirata, lenyomata:

Hosszitbélyegzo: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajdszentpéter, Kossuth u. 195.
Korbélyegza: Sajészentpéter Kozponti Altaldnos Iskola

Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény tagintézményeinek bélyegzd felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzd: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mdtyds Tagiskola

3770 Sajészentpéter, Virdsmarty u. 1.
Korbélyegzd: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mityds Tagiskola

3770 Sajoszentpéter, Viordsmarty u. 1.
Hosszitbélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Moéra Ferenc Tagiskola

3770 Sajészentpéter, Mora F. u. 1.



Korbélyegzo: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Modra Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

Az intézmény a gazdasagi tevékenysége cllatasdhoz a hosszibélyegzd szovegét az
adészammal, szamlaszdmmal és a tagintézmény megnevezésével kiegészitve hasznalhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatra jogosultak: az intézmény igazgatoja, Oigyintézés esetén
a megbizott személy.

Bélyegzit csak 4tvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozasi jog az igazgatét illeti
meg. Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

A tagintézmények vezetdi szakmai iratokon alairasukkal egyutt hasznélhatjdk a részitkre
atadott bélyegzoket.

IIl. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti egységei

> az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagdgusok csoportja a munkakozosség-vezetd
(1 f6) iranyitasaval;
az iskola 5-8. évfolyaman tanité pedagégusok csoportja a magyar (1 f8), a
matematika (1 f6) a human és miivészetek (1 £6), az idegen nyelvi (1 8), a
természettudomanyi(l f6) munkakozosség-vezetd iranyitasaval;
az iskolai konyvtar; a konyvtaros tanarok, kozvetien felettese a tagintézmény-
vezetd
gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds, felettese az igazgato
az iskolai sportkor elnoke, felettese a tagintézmény-vezetd
technikai dolgozok a gazdasagi iigyintéz6 (iskolatitkar) iranyitasaval:

- konyhai dolgoz6

- fiitd-karbantartd

- kisegito dolgozok.

- konyhai kisegit6 és takarito

v

VvVvy V¥V

2. Az intézmény vezetje, az igazgatéd

Az igazgaté az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Az igazgato6 jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatérozzak meg.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torvény allapitja meg.

2.1. Az intézményvezet kiemelt feladatai

- anevelotestilet vezetése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

- a nevelGStestillet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése ¢és ellendrzése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
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- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egyittmiikodés;

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése;

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

- atanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenység iranyitdsa,

- képviseli az intézményt.

Az allamhéztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL31))
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h.) pontja alapjén:

A kozérdekii adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozo szervek
kotelessége elbsegiteni. E feladattal megfeleld (informacios jogokra is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szikség
szerint ilyen személyekbél allo szervezeti egységet hoz létre. A tajékoztatds soran
mindvégig biztositani kell a szerveknek az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

2.2. Az intézményvezetd dt nem ruhdzhaté hatdskorei:

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése
nem biztosithatd,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kozvetlenil iranyitia az altalanos igazgatOhelyettes, az igazgatohelyettesek
/tagintézmény-vezetok/, a munkakozosség-vezetdk, a gyermek — &s ifjusagvédelmi
felel6sok és a gazdasagi igyintézk (iskolatitkarok) munkajat.

2.3. Az igazgaté személyében felelds:

- aszakszeri és torvényes mitkodésért,

- az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢s mindségbiztositasi
rendszerének mitkddtetéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- a neveld- és oktatbmunka egészséges ¢s biztonsagos feltéieleinek
megteremtéséért,

- atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- amunka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellen6rzéséért,

- agyermekek egészséglgyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- a kozéptava pedagogus tovabbképzési program és az €ves beiskolazési terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért,
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- akozoktatasi informéciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az iskola ugyintézésének, iratkezelésének ¢s taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabélyossagaért,

- jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

- a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert,
annak teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért

- agazdalkodasi Iehetdségek és kotelezettségek osszhangjaért,

- a belsé kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés kiépitésért, mitkodtetésért, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért ¢s hatékony mitkodéséért.

Az intézményi feladatok megoszléasa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok
meg és miikodtethetdk kozpontositottan pl.: az intézmény éves és kozéptavi terveinek
készitése, a fo célok meghatdrozasa, az intézményi pénzigyek, az atfogé személyzeti és
munkatigyek, bérigyek stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorlasahoz alsébb szinten
kedvez5bbek a feltételek pl.: tanmenetek, munkatervek véleményezése stb.

Az igazgato feladatait kozvetien munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgaté
kozvetlen munkatarsai: az Altalanos igazgatohelyettes, az igazgatohelyettesek
(tagintézmény-vezetok), a gazdasagi igyintézok (iskolatitkarok). Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

ol

Altaldnos igazgatohelyettes

o Az intézmény egészére vonatkozéan a pedagbgiai, taniigy-igazgatasi és a szervezési
tevékenységet iranyitja;

o Az igazgaté iranyitasaval és a tagintézményi igazgatohelyettesek segitségevel elkésziti az
intézmény tantargyfelosztasat, 6rarend;jét;

e Gondoskodik a tulmunka és helyettesitések elrendelésérl, adminisztralésardl, és az
elszamolas ellendrzésérol,

e Az igazgaté egyetértésével elkésziti a szabadsagolasi rendet, iranyitja a helyettesitések
szakszeri ellatasat;

o Kapcsolatot tart az 6vodakkal, koordinalja az els6sok befratasat az igazgat6 iranyitasa
alapjén;

e A tagintézményi igazgatOhelyettesekkel és az osztalyfonokokkel szervezi a tanulok
tovéabbtanulasat, palyavalasztasat;

o Iranyitja az iskolai rendezvények el6készitését, szervezését,

o Az intézmény egészére vonatkozoan szervezi ¢és iranyitja a szakmai, pedagégiai
feladatokat;

» Koordinalja a nevelési és pedagégiai program elkészitését, a helyi tantervek kivalasztasat,
adaptalast;

e Iranyitja és eliendrzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét;
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El6késziti az iskola atképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tervét;

Elvégzi a szitkséges egyeztetéseket a didkonkormanyzattal;

Iranyitja a szabadidds és sporttevékenységet, kulturalis munkat;

Iranyitja és ellenérzi a didkolimpiai versenyeket, a gyoégytestnevelést, uszas- és
korcsolyaoktatast;

Koordinalja és szervezi a tanulmanyi versenyeket.

Elvégzi a konyvtarak miikodésének a felugyeletét;

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

Egyittmiikodik az intézményi szinti gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsokkel,

Felelds az iskola egészének miikodéséért, iizemeltetéséért,

Iranyitja az intézmény tirgyi, technikai feltételeinek megteremtését,

Ellenérzi az intézmény anyag- és készletgazdalkodasat;

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében, Osszeallitasaban, megjeleniti és dsszehangolja
az igényeket, bonyolitja a beszerzéseket;

Elékésziti a tagintézmények felujitasi és karbantartési tervét;

e Az anyagi lehetdségek szerint javaslatot tesz a karbantartasi és feldjitasi munkélatok

elvégzésének sorrendjére;

e Irényitia a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet, részt vesz a balesetek
kivizsgélasaban,

Gondoskodik az egészséges ¢s a biztonsagos munkakorilmények megteremtésérdl,

o Gondoskodik az iskola tagintézményeinek biztonsagar6l, a riasztorendszer hasznalatardl,

javaslatot készit a haszndlok korére.

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek:

2007. évi CLII 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotclezett az a
kozszolgilatban 4116 személy, aki — 6nalldan vagy testillet tagjaként- javaslattételre, dontésre,
ellenérzésre jogosult.

Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, ©nkorméanyzati pénzigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Fentick értelmében az intézmény igazgatoja ¢és az 4ltalanos igazgatohelyettes
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett

5. A tagintézmény-vezet6

o Az iskola tagintézményeinek vezetdi felelések a vagyonvédelemért, a szakmai- pedagogiai
munka tagintézményi megszervezéséért, a tagintézmény miikodési rendjéért.

o A személyes informaciok mellett telefonon vagy interneten keresztdl folyamatos
kapcsolatot tartanak a székhellyel.

Adatokat szolgaltatnak a tantigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz ¢s a miikodéshez.

A kisegité dolgozok segitségével gondoskodnak az épiiletek és komyezetitk rendben
tartasérol, javaslatot tesznek beszerzésekre, felujitasokra.

Miikodtetik a didkok, a sziilok és dolgozok tagintézmenyi testileteit.

Az igazgat6 és a neveldtestillet dontéseit a tagintézményeken végrehajtatjak.

L]
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o A kozponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintézmény éves feladattervét.

o A tankonyvellatast tagintézményi szinten megszervezik.

e Tanmenetek, fakultacios és szakkori tervek véleményezése,

o Elokészitik és megszervezik a kozépiskolai tovabbtanulast

e Tanoérékat, tanéran kivili foglalkozasokat latogatnak.

o Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.

o Tervezik, szervezik, ellendrzik a tagintézményekben foly6 oktat6-nevel6 munkat.
« Figyelik a palyazati lehetdségeket, szervezik az azokon val6 részvételt.

6. A tagintézmény-vezetd helyettes

o Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a székhely tagintézmény-vezetojét.

o A tagintézmény-vezetd helyettes kozremiikodik az iskola sz¢khelyén a szakmai-pedagogiai
munka megszervezésében, mitkodési rendjében.

e Segiti a taniigyi dokumentumok vezetésének iranyitasat, ellenSrzesét.

» Napi kapcsolatot tart az iskola igazgatojaval és altalanos igazgaté-helyettesével.

o Adatokat szolgaltat a tantigyigazgatashoz a szakmai munkahoz €s a miikodéshez.

o Javaslatot tesz beszerzésekre, feliijitisokra.

o Kozremitkodik a péalyazatok megirasiban és végrehajtasdban, a székhelyintézmény
neveldtestilletének iranyitasaban.

e Segiti a SKAI dokumentumainak elkészitését.

7. A munkakozisség-vezetok

Feladataikat az altalanos igazgatohelyettes iranyitdsa mellett onalloan végzik. Személyiket a
munkakozosség javaslatait figyelembe véve az igazgatd bizza meg elsdként 1, majd ujabb
megbizas esetén 2 éves idGtartamra.

Egy-egy kolléga tobb munkakozosség tagja is lehet.

A munkakozosség-vezetok feladatai altalaban:
> ismerjék meg a nevel8-oktaté munka dokumentumait és ezekkel ismertessék meg a
munkakozosség tagjait,
> dolgozzak ki a munkakazosség programjat, és egyetértésben a tagokkal hajtsak végre,
» tantargyi versenyek szervezése, palyazatok irdsa, kiirasa, értékelés,
» javaslattétel szaktantermek, szertarak, konyvtari allomény fejlesztésére,
» tovabbképzések szervezése,
» kolcsonos oralatogatasok, bemutatd orak szervezése, értékelése,
> javaslat a tantargyfelosztasra,
> részvétel a tantargyi eredményességi vizsgalatokban,
» elkészitik a munkakozosség féléves és €ves beszamolojat,
» javaslatot tesznek a tagok kitiintetésére, jutalmazésara,
» képviselik a munkakozosséget.
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8. Az iskola vezetdsége

- igazgatd

- A4ltalanos igazgatohelyettes

- tagintézmény-vezetdk

- munkakozosség-vezetok

- kozalkalmazotti tanics elndke

- reprezentativ szakszervezet vezetdje.

Az iskola kibvitett vezetdsége:
- vezetdség tagjai
- didkénkormanyzat vezetdje
- didkonkormanyzat munkajat segité tanar
- iskolaszék elnoke
- kozalkalmazotti tanics tagjai
- reprezentativ szakszervezet bizalmi testilete.

Az iskola vezetdsége az iskola egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslatievd
joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato
késziti €16 és vezeti.

9, A vezetdk kozitti kapesolattartds rendje, a bels6 informaciéaramlas forméi

Operativ vezetési ugyekben az igazgat6, az altalinos igazgatohelyettes, a tagintézmény
vezetdk, a gazdasagi ligyintézok (iskolatitkarok), valamint a Varosgondnoksag igazgatoja heti
rendszerességgel megbeszélést tart.

Az igazgato pedagogiai, szakmai iigyekben dontés-clokészitd, véleményezd, javaslattevd
testillete az iskola vezetdsége, szikség esetén kibovitett vezetdsége. Az iskola vezetdségének
tagjai legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezleten egyeztetik a kovetkezd id6szak
feladatait.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres kapesolattartds a munkaterv szerint
rogzitett neveltestiileti értekezleteken, illetve a rendkivilli neveldtestilleti értekezleteken
valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint technikai dolgozéi kozti kapcsolattartds szintere az
alkalmazotti kozosség értekeziete.

A neveldtestilleti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezlet osszehivasaval
levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.

Munkakdzisségi értekezleteket tanévenként legalabb 4 alkalommal - elfogadott munkaterv
szerint - kell tartani.



21

Ajanlott napirendi feladatok:

- Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, tovabbképzési terv, belsd
ellen6rzési feladatok, tantargyi kovetelményszintek ¢sszehangolasa,
szertérfejlesztési javaslatok kidolgozasa, tantargyfelosztasi javaslatok stb.

- Félévi értekezlethez kapcsolodéan: tanulméanyi eredmények értékelése, masodik
félév feladatainak pontositisa, tanulmanyi versenyek el8keszitése, tavaszi
rendezvényekre val6 felkésziilés stb.

- Aprilisi tovabbképzési naphoz kapcsoléddan: tanév végi osztalyozovizsgak,
javitovizsgik elokészitése, felkészilés az orszagos képességmérésre, valamint a
tantargyi mérésekre, taborokkal kapcsolatos feladatok stb.

- Tanév végi értekeziethez és beszamolokhoz kapesolodoan: tanulmanyi eredmények
értékelése, mérések eredményeinek Osszegzése, tanulok jutalmazasara javaslatok
készitése stb.

Az iskola egyéb kozosségei sajat mitkodési szabalyzatukban hatarozzak meg a kapcsolattartas
rendszerét.

A gazdasagi ugyintézok (iskolatitkarok) munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
iskola kozalkalmazottaival és tanuldival.

10. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettes.
Ha az igazgato és valamennyi helyettese tavol van, a helyettesitést az alabbi sorrend
alapjan latjak el a tagintézmény-vezetdk:

1. Kossuth Lajos Iskola

2. Mora Ferenc Tagiskola

3. Hunyadi Matyas Tagiskola

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jard dijazast
¢és draszamcesokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkenSmentes miikodésre terjed ki.
Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizdsa vagy a fenntart6 utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

A tagintézmény-vezetok tavoliéte esetén a helyettesitésitket az altaluk megbizott — az
igazgatoval egyeztctett — beosztott pedagdgus latja el, a munkakori leirdsaban
meghatarozott kérben.

11. Az intézmény dolgoz6i

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 4ltal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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Pedagogus allishelyek
szama:

2009.09.01.

2010.09.01.

2011.05.30.

2012.03.01.

2012.05.29.

97

81

73

73

n

ebbdl:

tanarok, tanitok

86

72

64

64

63

napkdzis nevelok

Pedagégiai munkat
kizvetleniil segitd
allashely:

14

14

ebbdl:

szabadidd szervezd

gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés
(teljes munkaidos)

pedagogiai asszisztens

gyermekfeliigyeld

Technikai allashelyek
szama:

34

27

22

22

22

ebbal:

iskolatitkar

iigyintézd

konyhai dolgozo

konyhai kisegitd és
takarito

kisegitd dolgozo

fiité-karbantarto

Allashelyek szima
dsszesen:

145

122

102

101

100
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12. Az intézmény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA (2012. 05.29.)

— -
Kozalkalmazotti Igazgato —® | Szildi Munkakozosség
tanacs Iskolaszék
s
—
Altalanos
igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetok és
tagintézmény-vezetd
helyettes
Iskolatitkar mo.awmo giai Bc:w% an_awo%wmmm -
kozvetleniil segitd vezetok
Gazdasagi alkalmazottak
ogyintézd
Nevelotestiilet
Technikai
dolgozok

Osztalyok
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IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
ISKOLAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendje és formai.

A kapcsolattartas, az informacié gyors aramlasa nélkillozhetetien az egyiittmiikodésben.
Alapvetd kovetelmény, hogy a bels§ levelezési halozaton megjelenjen minden lényeges
informacid.

Egyéb kapcsolattartasi formak:
1. kozos neveldtestiileti értekezletek:

- alakul6 értekezlet;

- tanévnyit6 értekezlet;

- félévi beszamol6 értekeziet;
- tanév végi értekezlet;

- nevelési értekezlet.

2. egyéb értekezletek:

- munkakozosségi foglalkozasok;
- bemutato6rak szervezése,

- forumok szervezése;

- fogad6orak szervezése;

- nyilt napok szervezése;

- nevelési cél értekezlet;

- osszdolgozoi értekezletek.

Az iskola tagintézményeiben havi rendszerességgel munkaértekezlet.
Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Az iskolakdzisség
Az iskolakozosséget az iskola kozalkalmazottai, egyéb dolgozoi, a szilék és tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az ¢ fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

1. A sziil6k kozosségei

1.1. Az iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eléirtak alapjén az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyittmitkodésének elémozditisara, a neveld-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinck jobb képviseletére iskolaszék
miikodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.
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Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék létszama: 16 f6 ebbol

4 {6t a nevelotestalet,

4 f6t a szilbi szervezet,

4 fot az iskolai didkonkormanyzat,

1 fét a fenntarté onkorményzat képvisels-testillete valaszt.

A szildk képviseldit - a szolok javaslatainak osszegyfjtése utan - a szil6i szervezet
(kozosség) ilésén nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel valasztjak meg,

Az iskolai diskonkormanyzat képviseléit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal, egyszeri tobbséggel valasztjak meg.

A tantestillet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyiljtése utan a tantestilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

A fenntart6 képvisel6jét Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képvisel6-testulete delegalja.

Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi helye megiresedik, az hjabb vélasztés elokészitéséert
30 napon belill az iskola igazgatoja felelds.

Az iskolaszék mikddése

Az iskolaszék sajat szervezeti és miltkodési szabalyzata valamint iigyrendje alapjan mikodik.

Az igazgato gondoskodik az iskolasz¢k mitkodési feltételeinek biztositasarol, ezen beldl a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, az tilések jegyzokonyvének vezetésérdl, az
iratok kezelésérdl és meg6rzésérdl.

Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviseldje az egylttmilkodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsiga
van.

Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestilet hataskorébe tartozo igyekben javaslatot tett, a
neveldtestilleti tajékoztatasrol, illetdleg a vélemény vagy javaslat eldterjesztésérd! az igazgatd
gondoskodik.

26

1.2. A sziil6i szervezet

1. Az iskolaban a szildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) mitkodik.

2. Fls6 szint: Intézményi (a tagintézmények szol5i munkakozosségének elnokei).
Misodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziildi munkakozosségének tagjai).
Harmadik szint: Osztaly (az osztaly szilldi kozossége).

3. Az iskolai szill6i szervezet iilése, illetve az osztaly szilldi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekeltek tobb mint SO %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt
szavazéssal, egyszerli szotobbségge! hozza. Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata
dont.

4. Az iskolai szildi szervezet ulését az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2
alkalommal oOssze kell hivnia, és ezen thjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

5 Az iskolai szilléi szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
Dont az alabbi kérdésekben :
- megvalasztja sajat tisztségviselbit
- megvélasztja a sziil5k képviseldit az iskolaszékbe
- kialakitja sajat miikodési rendjét
- az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfogadja sajat éves
munkatervét
- sajat pénzeszkozei felhasznalisinak megtervezése ¢s a koltségvetés
elfogadésa

Javaslattételi joggal rendelkezik:
- atankonyvtamogatss elosztasi elveinck meghatéarozasaban
- ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogaddsaban

- minden iskolai élettel osszefiggd kérdésben

Véleményezési joga kiterjed:

- az iskola pedagogiai programjara, hazirendjére, munkatervére, az SZMSZ
azon pontjaira, amelyek a szul6kkel, tanulokkal kapcsolatosak

- az iskola hagyomanyrendszerére

- aszil6i értekezletek napirendjénck meghatérozasara

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara

- asziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az iigyekben, amelyckben a szildi szervezetnek (kozosségnek) a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok
atadasaval. A szildi szervezet képviseldjét a nevelStestileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

A torvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a szillék elbzetes, irasbeli
hozzajarulasat, ha az iskola altal szervezett programok a szilé szamdra anyagi
kotelezettséggel jarnak.
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2. A nevelék kozdsségei

2.1. A nevelStestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé s hatarozathozo szerve.

A neveldtestitlet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a nevels és oktaté munkat kozvetlenil segitd felséfoku iskolai
végzettségli alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos iigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és
més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

- anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitése

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- anevelbtestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

- atanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozévizsgara bocsétasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa
sorn, valamint az igazgatéhelyettesck megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelési-oktatési intézmény nevel6testilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai
program, valamint a szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birosaghoz torténé kereset benyujtasarol.

A neveldtestilet a feladatkorébe tartozo uigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatérozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Ktre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiletet tajékoztatni koteles -
a nevel6testillet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrél az ugyekrdl,
amelyekben a nevelGtestilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadéasanal.

Az 6raadd tanar a neveltestillet dontési jogkorébe tartozo iigyek kozil csak a tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének, osztalyoz6 vizsgara bocsatasanak és fegyelmi tigyeinek
eldontésében vesz részt.
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A nevelbtestilet altal atruhazott jogkorok:

* Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztil gyakorolja, metynek
tagjai: - az igazgato, -
- az érintett tagintézmény vezetoje,
- a didkdnkormanyzat képviseldje,
- a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelos,
- 1 16, a gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagogus.
* A javitévizsgara bocsatas, illetve felsébb osztalyba torténd tovabbhaladas tigyében a
dontést a tagintézményi nevelbtestiilet hataskorébe utalja.

* A tanulok jutalmazisara vonatkoz6 dontést a tagintézményi neveldtestilet jogkorébe
utalja.

A fenti jogkoroket gyakorlo testilletek vezetdi a dontésekrél késziilt jegyzokonyveket
kotelesek az intézmény vezetdjének megkiildeni. A soron kovetkezd neveldtestileti
ériekezleten kotelesek beszamolni a végzett munkarél €s a meghozott dontésekrol.

A neveldtestillet értekezletei

A tanév sorén a nevelbtestillet az alabbi dllands értekezleteket tartja:
— alakul¢ értekeziet
— tanévnyitd értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia

— tanév végi értekezlet

évente 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestileti értekezlet:
Rendkiviili neveldtestilleti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben a nevelétestiilet tagjainak
50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevelGtestilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenlfség esetén az igazgato
szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestillet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet.

A nevelobtestiileti értekezletrdl jegyzkonyvet kell vezetni.

A nevel6testileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl.:
valamelyik tagozat nevelSinek értekeziete, egy osztalyban tanité nevel8k értekezlete stb.)

2.2. A nevelBk szakmai munkakézosségei

A nevelési-oktatasi  intézmény pedagogusai  tagintézmények  kozotti  szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
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segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyé neveld és oktatéo munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

= Als6 tagozatos munkakozosség 1-4. évfolyam
» Huméan és miivészetek munkakozosség

* Matematika munkakdzosség

» Idegen nyelvi munkakozosség

»  Természettudoményi munkakozosség

*  Magyar munkakozosség

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akit
az igazgaté biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara.

A szakmai munkakozosség meghatérozza milkodésének rendjét, elfogadja munkatervet.
A szakmai munkakozosség dont szakteriletén

- anevel6testilet 4ltal atruhazott kérdésekrdl

- atovabbképzési programokrol

- az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség - szakterilletét érinten - véleményezi
- anevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményessegét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakterilletét érintden - be kell szerezni
- anevelési, illetoleg a pedagogiai program elfogadasahoz
- az iskolai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s
tanulmanyi segédietek kivalasztasahoz
- akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

221 A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, a kapesolattartds rendje, részvétele a
pedagégusok munkdjdnak ellendrzésében

Az intézmény pedagogusai az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢s ellendrzéséhez szakmai munkakozosségeket hoznak létre egyeztetve az
iskola vezetésével. A munkakozosség-vezetst a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
intézmény vezetdje bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartds rendje:

A munkakozosség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések, és a
mindennapi tapasztalatok kicserélése révén tartjak.

*  Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen dsszedllitjiak az éves munkatervet. Ennek
mellékletét képezi a munkakozosség ellenbrzési terve, melyet a teriiletileg illetékes
altalanos igazgatohelyettes ellendrzési terve alapjan — a tanarkollégak Orarendjéhez
igazitva — a munkakozosség-vezetd készit el, s az igazgato hagy jova.

»  Ertekezlet: félév utani, elemzd, értékeld.

» Erickezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a
munkakozosség-vezetd altal elkészitett éves beszmolot, amely az intézményi
beszamolo részét képezi.

30

» Ev kozben szitkség szerint tovabbi megbeszélésekre kerill sor, melyet az igazgatd
(vagy az altaldnos igazgatohelyettes) vagy a munkakozosség-vezet kezdeményezhet.
(P1. tankonyvrendelés, javaslatok kitiintetésre, jutalmazasra, tantargyfelosztas stb.)

2.2.3. A szakmai munkakézdsségek feladatai:

« A szakmai munkakozdsségek gondozzék a munkakozosségekhez tartozo tantargyat,
tantargyakat.

s Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztisara, tovabbfejlesziésére kiegészitd
programokra az oktatast — nevelést segitd taneszkozokre, anyagokra, modszerckre €s a
tanoran kivilli foglalkozasok programjaira, megfeleld tankonyvek kivalasztasara,
szakteriletikre vonatkozéan a mérésekre, értékelésekre, kulsd- és belsd
tovabbképzésekre;, palyazatokon valé részvételre.

» A munkakozosség-vezetok megbeszélik a tanmenetek elkészitésének modjat.

= Segitik a helyi és intézményi szinti szakmai hagyomanyok apolésat, bvitéset; a
munkakozosségek kozotti egyittmikodés erfsitését; az intézményi  szintll
mindségbiztositasi rendszer kidolgozasat.

Segitik és figyelemmel kisérik a munkakozosségi tagok szakmai fejlodését, a
munkakozosségbe Gjonnan érkezd pedagogusok munkajat.

= A munkakozosség-vezetok a helyi osszekotokkel egyutt segitik az igazgatot az
ellendrzési feladatok ellatasaban, az egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.
Az intézmény belsd mérési — értékelési és ellendrzési tervének megfeleléen
kidolgozzak és lebonyolitjak a tantargyukhoz kapcsolodo diagnosztizalé méréseket,
Azok eredményeit clemzik, és meghatarozzak a szikséges feladatokat.

El6készitik az orszagos kompetenciamérést.
A tanulmanyi versenyek iskolai fordul6it megszervezik.

s Részt vesznek a neveld — oktatd munka kereteit ado szakmai dokumentumok
véleményezésében. Az éves terv szerint szakterilletre vonatkozodan részt vesznek az
intézményben foly6 szakmai munka belsd eilen6rzésében, értékelésében; amirdl az
intézményvezetd kérésére osszefoglalé jelentést készitenek.

2.3. Munkabizottsag

A nevel6testillet eseti feladatokra vagy allandé megbizdssal munkabizottsagokat allithat fel.

A munkabizottsag feladatérol koteles beszamolni a nevelStestillet eldtt.

A munkabizottsag kirendelésérél, feladatair6l, tagjairol, a feladat clvégzési hataridejér6l,
valamint a beszamolas modjarol a nevelStestillet nyilt szavazas utjan, egyszerd tobbséggel

hatdroz, vagy az igazgatd bizza meg. A hatarozatot jegyzokonyvbe kell rogziteni, a
megbizasrol pedig tajékoztatni kell a nevelStestiletet.

3. A tanul6k kozosségei
3.1. Az osztalykizosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
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Az osztalykdzosség az iskola diskonkormanyzatanak legkisebb egysége. Az osztaly tagjaibol
2 fés diakbizottsagot valaszt. Ez a 2 f0 képviseli az osztalykozosséget az iskolai
diakonkormanyzatban (4-8. osztalyig).

Az osztalykozosség pedagogiai vezetdje az osztalyfénok. Az osztalyfonokot az igazgatd
bizza meg, az osztalyfénoki munkakozosség-vezets valamint a tagintézmény-vezetd javaslatat
figyelembe véve. Tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonok feladat és hataskore:

- az egy osztalyban tanit6 neveldk munkajanak osszehangoloja, szervezdje

- feladata; a tanulék megismerése, képességeik fejlesztése, kozossegi magatartasuk,
munkajuk, snallésaguk, ontevékenységik fejlesztése

- segiti a jo osztdlykozosség kialakulasat, egyittmitkodik az osztaly diak-
onkormanyzati képviseldivel

- koordinalja az osztalyban tanit6 tanirok munkajat, latogatja oraikat, osszehivhatja
az osztalyban tanito tanarok értekezletét

- tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elstt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgésit, valamint kozremiikodik a tanoran kivilli tevékenységek szervezésében

- aktiv kapcsolatot tart fenn az osztily szildi szervezetével, a tanuloknak segitd
személyekkel (pl.: iskolaorvos, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, gyogypedagogus
stb.)

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilonds gondot fordit a hatranyos helyzetis és a kiemelkedd képességi gyerekek
segitésére

- min&siti a tanul6k magatartasat, szorgalmat

- szilli értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat, az ellenérzd konyv atjan
rendszeresen tajékoztatia a szilléket gyermekik magatartasarél, tanulményi
elémenetelérol

- az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorat tart

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat

- sajat hataskorében — a szuld kérésére — 3 napos hianyzast engedélyezhet

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

- részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban

- nevelé-oktatd munkajahoz éves tervet készit

- megszervezi a tanulméanyi kirandulasokat, osztalyprogramokat.

3.2. Didkiénkormanyzat

- A tanulok, a tanul6kozosségek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latjael. Az
iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

- A diskonkormanyzat - a neveldtestilet véleményének kikérésével - dont sajat
mitkodésérSl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarél, egy tanitds nelkili munkanap
programjardl, az iskolai disk-onkormanyzati  tajékoztatasi rendszerének
létrehozasarél és mitkodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolanjsag,
iskolaradi6 stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének),
munkatérsainak megbizasarol.

- A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diak-onkorményzati
képviselok fogadjak el, és a neveldtestilet hagyja jova. A szervezeti és mitkddési
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szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6, vagy
ellentétes az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatéval, illetve hazirendjével. A
szervezeti és milkodési szabalyzat jovahagyasarl a nevelStestilletnek a beterjesztést
kovetd harminc napon beldl nyilatkoznia kell. A szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestilet
harminc napon belil nem nyilatkozik.

- A diakonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
jogszabalyban meghatarozott esetekben a disksnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérd! az igazgaté gondoskodik.

- A diskenkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznathatja az iskoia
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

- A diakonkormanyzat képvisel6jét a neveltestuleti értekezletre meg kell hivni
azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotelezd.

- A tanuiok Osszességét érintd ugyekben a diakénkormanyzat - a segitd tandr
Kkozremiikddésével — az igazgatohoz, a szikebb kozosséget érintd iigyekben az
tagintézmény-vezetthoz fordulhat.

- A diskonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabélyzata alapjan mikodik.

3.3. Didkkozgyilés

- A tanul6ifjusag legfontosabb foruma. Tagjai a tanuldifjisag kitdottei.

. Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének ¢s a tanuldi jogok érvényesilésénck attekintése
céljabol.

- A diakkozgyllés megrendezésének szabalyait a diakonkorméanyzat miikodési
szabalyzata tartalmazza.

4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.1. Az igazgatésag és a nevelGtestiilet

A neveldtestilet kulonbozd kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség lései, kulonbozd értekezletek, megbeszélések
stb.

A rendszeres kapcsolattartds iddpontjait az iskola munkaterve tartalmazza. Az aktualis
feladatokr6l az igazgatésag a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztul értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség ilései utan téjékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol (kivétel: a titoktartasi kotelezetiség ala tartoz6
kérdések),

- az iranyitasuk al4 tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
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A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

4.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztul tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék rendszeres idkozonként — évente legalabb 2
alkalommal — koteles tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolasz¢k tevékenységérdl,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszek felé
tovéabbitani.

Az iskolaszék ilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
- az iskola igazgatoja
- az iskola 4ltalanos igazgatohelyettese
- adiakonkormanyzatot segitd tanarok.

Az iskola mitkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal - koteles tajékoztatni az iskolaszéket.

4.3. A neveldk és a tanuldk

A tanuld joga, hogy az emberi méltosig tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésr6l, az 6t neveld és oktato pedagégus munkajarol; az iskola
miikodésérdl. Tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrdl,
valamint e korben javasiatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott harminc napon
belil - az iskolaszékto! a harmincadik napot kovetd elsd ilésén - érdemi valaszt kapjon.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézmény igazgatdja kozvetlenill vagy megbizottja 4ltal tajékoztatja.

A kozvetlen t4jékoztatss forumai:
- adiakkozgylilésen
- tanévnyito és tanévzaré unnepélyek
- disk-onkorményzati forumok, rendezvények
- atanul6 személyes megkeresése alkalmaval.

A kozvetett tajékoztatas keretei:
- adidkdnkormanyzat képviselSje Gtjan

- adidkonkormanyzatot segitd neveld utjan
- anevelGtestiilet tagjai utjan.

A tanulok tajékoztatasaban, illetve véleményeik, javaslataik meghallgatasaban ¢s
tovabbviteiében alapvetd szerepiik van az osztalyfonokoknek.

A szaktandroknak a tanulot irasban és szoban folyamatosan tajékoztatniuk kell fejlédésérdi,
egyéni haladésarol.

A tanulék kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelékkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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4.4. A nevelbk és a szildk

A szild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, tanulmanyi eldmenetelerl
rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

A szillket az iskola egészének €letérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd

- az iskolai sziilBi szervezet iilésén évente 2 alkalommal

- idokozonként frasbeli tajékoztatokon keresztil

- szitkség esetén iskolai szintil sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A szuldk szaméara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

- szildi értekezletek

- neveldi fogad6orak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztat6 fuzetben stb.

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A leendd elsé osztalyos tanulok szileit az 6vodai szildi értekezleten, a nyilt napon ¢€s a
beiratkozaskor atadott tajékoztaton informaélja az iskola.

A sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok szill6i kozossége szaméra az intézmény tanévenként két szitli értekezietet tart

az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi szill6i értekezleten a szalok értesilnek a tanév

rendjér6l, feladatairol. Ekkor az osztalyfonok ismerteti az osztalyban oktato-neveld 1j

pedagdgusokat is.

Rendkivilli szil6i értekezletet hivhat ossze az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd, az
osztalyfonok és a sziili szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertl$ problémak
megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a szuldi fogaddérdkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szilok szamara. Az intézmény tanévenként két szuldi fogadonapot tart, a munkatervben
rogzitett idopontban. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulé szuldjét az osztalyfonok
frasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadéoran
kivill is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Intézményiink a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tdjékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. frasban értesitjuk a tanui6 szileit gyermekik
magatartasarél, szorgalmar6l, tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatjuk a szildket az
intézményi élet kiemelked6 eseményeird! és a szitkséges aktualis informéaciokrot is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuldi tajékoztaté fiizetben is feltintetni, azt ddtummal
és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
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feladat kiosztasa napjan. Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a tajékoztatd fuzetet
legfeljebb két napra szabad beszedni a tanul6tol a tanitas idotartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplé és a téjékoztatod fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztaté fuzetben hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld
tajékoztato fuzete hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel cllatva kell
bejegyezni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a szildket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

V. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyeb iigyekben rendszeres
kapesolatot tart fenn mas intézményekkel €s gazdasagi szervezetekkel.

Az intézményt kills6 kapesolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kilsd kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen
munkatérsainak és més személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkezd szervezetekkel:

- afenntartoval,

- atarsult teleptilések dnkorményzataval

- megyei szintli szervezetekkel

- arenddrséggel

- afenntarté altal finanszirozott tobbi intézménnyel (6vodék, Varosgondnoksag,
MSK, SEPSZ stb.)

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel

- agyambhivatallal

- aTSZK és Bolcsodével

- atorténelmi egyhazak képviselSivel

- az intézményt tamogatd alapitvanyokkal

- aKodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskolaval, a Diosgydri Alapfoki
Miivészetoktatasi Intézménnyel, a Garaboncias Alapfoku Miivészeti Iskolaval,
Premier Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

- apedag6giai szak- és szakmai szolgaltatast nytjto szervekkel

- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Korméanyhivatal

- aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel

- mas fenntartast oktat6- neveld intézményekkel

- kozmiivelddési intézményekkel stb.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kilonbozé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- moédszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- kozos tinnepélyek rendezése
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- intézményi rendezvények latogatasa
- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon stb.

1. Iskola-egészségiigyi ellats

Az iskolankban foglalkoztatott dolgozok évente egy alkalommal vesznek részt alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanulok orvosi, védénsi vizsgalatat, oltésat az iskolaorvos és védoné rendszeresen -

egyeztetett idopontban - a tanitasi orak védelmét figyelembe véve végzi.
Iskolafogaszati szakrendelést a fenntarto onkorményzat 4ltal megbizott fogorvos végez.

2. Kapesolat az 5nkormaényzat gyermekjoléti szolgalatdval

A kapesolattartés kiterjed az intézmény diakjait ad6 valamennyi énkormanyzat gyermekjoléti
szolgalatéra, illetve az ilyen feladatokkal megbizott tisztségviselSkre.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai. lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolglat cimének ¢&s telefonszamanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdseget,

- a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsainak részvétel cldadasokon, rendezvényeken,
neveldtestilleti értekezleteken stb. az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsésorban az iskolai gyermekvédelmi feleldsok feladata, de ellatdsaban
minden pedagogus kozremilkodik. A gyermekvédelmi felelésok kotelesek a tanulo
veszélyeztetettségére, hétranyos helyzetére utalé jelzéscket az osztalyfonokoktol
osszegyijteni.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A veszélyeztetett és hatranyos tanulokrol feljegyzést készit.

VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A torvényes miikddés alapdokumentumai

- alapit6 okirat

- pedagbgiai program

- szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékletei
- hazirend
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- kollektiv szerzédés

- kozalkalmazotti szabalyzat
- iratkezelési szabalyzat

- egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartisa

Az iskola szorgalmi idben hétfot5] péntekig reggel 6 6ratol este 20 oraig tart nyitva.
A reggeli tigyelet 7.30-kor kezdédik és 8.00 orig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgato adhat engedelyt.

Hivatalos ugyek intézése az iskolatitkar irod4jaban 7.45 €s 15 6ra kozott torténik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben igyeleti rend szerint tart nyitva. Ugyeleti napokon az
iskola vezetdségének egy tagja az iskoldban tartozkodik. Az ugyeleti idSn kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiletben. Az ugyelet rendjét az
igazgatd hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a szaldk, neveldk és tanulok
tudomasara hozza.

3. A tanitasi 6rik, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama, az iigyeleti rend

Az oktatas-nevelés a tantargyfelosztassal osszhangban 1év8 orarend alapjan a pedagogus
vezetésével a terembeosztasban meghatarozottak szerint torténik. Tanéran  kivali
foglalkozasok csak az osztalyok kotelezd ordinak megtartsa utan szervezhetSk, ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A tanitdsi érdk a torvényben meghatarozott idpontban (8 érakor) kezddnek, iddtartamuk:
45 perc.

Az drakozi sziinetek idotartama: 10-15 perc a hazirendben meghatérozott csengetési rend
szerint, Az o6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok lehetoség szerint toltsék az
udvaron. A bemutaté 6rik és foglalkozasok rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetd ¢s
pedagogus javaslata alapjan — az igazgat6 hatarozza meg.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé fetiigyelet nélkil nem tartozkodhat. Az o6rarend
szerinti kotelezé tanitasi 6rak és a tanoran kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
vagy a foglalkozast tarto pedagogus feligyel. Az iskolaban reggel 7.30 oratol a tanitas
kezdetéig és az orakozi szinetekben a tanulok felugyeletét az dgyeleti rend szerint beosztott
uigyeletes pedagogusok és didkok latjék el.

Az ugyeletes neveld koteles a rabizott épiletben vagy épiiletrészben, illetve az udvaron a
tanulok magatartisat, az épilet rendjének, tisztasaganak megOrzéset, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az ugyeleti rendet félévenként, az orarend elkészitése utan az
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igazgatohelyettes (tagintézmény-vezet) késziti €l. A tanuléi tgyeletet 5-8. osztalyos tanulok
latjak el.

4. Az intézményben tartézkodds rendje

A tanulé tanitasi id6 alatt csak a szil6 személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfénok vagy
az Orat tarté szaktanar (tavolléte esetén az igazgaté vagy az altalanos igazgatOhelyettes)
engedélyével hagyhatja e! az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyaséara csak az igazgat6 vagy az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Az iskola épiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kivil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiletébe érkezo szilldket, illetve idegencket a  felndt
portas vagy a portaszolgalatot teljesitd iigyeletes tanulok kisérik el a kereseit személyhez.

Kuls8 latogatok belépése és benntartdzkoddsa nem zavarhatja az iskolaban foly6 pedagégiai
munkat, az intézmény zavartalan miikodését. Kilsé személy engedély nélkial nem
tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a tanulok nevelése és oktatisa folyik. A tanorak
latogatasara kilsé személyek részére az igazgato adhat engedélyt.

A szilldk gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a bejarati ajtoig kisérhetik, a tanitési 6rak utan
pedig ugyanitt varhatjak meg.

5. A vezet6k intézményben valo tartézkodasinak rendje

7.30 és 16 ora kozott az igazgato vagy altalanos helyettese, valamint az tagintézmény-vezetok
kotelesek az intézményben tartozkodni. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezet$
beérkezéséig az ugyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd

pedagogus felelés az iskola mikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 és helyettese koziil rendkivili és halaszthatatian ok miait egyikik
sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges szitkséges intézkedések megtételére a
helyettesitési rend szerinti tagintézmény-vezetd lép. (lasd: A vezetbk helyettesitési rendje
cimii fejezet) A helyettesitésre vonatkozo megbizast a dolgozok tudoméséra kell hozni.

Az igazgaté és/vagy altalanos helyettese szerdai napokon 10.00 és 16.00 ora kozott tartanak
fogadé orat az intézmény székhelyén, amikor a szultk személyesen is felkereshetik
problémaikkal az intézmény vezetdit. Rendkivilli esetekben fogadooran kivil is
egyeztethetnek személyes taldlkozasra id6pontot.

6. A dolgozok munkarendje

A kozoktatisban alkalmazottak korét, az alkaimazasi feltételeket, a munkavégzés szabalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a kozoktatési torvény hatdrozza meg. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kozalkalmazotti Torvény,
a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzédés és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
hatarozza meg.
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A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezé orakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, és a tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiggt feladatok
ellatasahoz szitkséges idobol all.

A pedagogusok napi munkarendjét (6rarend) és a helyettesitési rendet az tagintézmény-vezetd
hat4rozza meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Kérelemre — indokolt esetben — a tanérak
elcserélését az igazgat6 vagy helyettese engedélyezheti.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja eldtt 10 perceel, igyeleti beosztas
esetén 30 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete
elstt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus munkabol val6 tavolmaradasét, annak okét lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus a tagintézmény vezetojétdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal
elébb a tandra, foglalkozas elhagyasara.

A pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.

A hidnyzé pedagégus koteles tanmeneteit a tagintézmény-vezethoz ecljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa idejére is biztositott legyen a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladas.

Az intézményi szinti rendezvényeken, innepélyeken a pedagégusok jelenléte - alkalomhoz
ill6 oltvzékben - kotelezd.

Pedagogus sajat tanitvanyat magantanuloként nem tanithatja.

A nevelb-oktaté munkat koézvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevelé-oktatéo munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét az iskolaigazgato, a technikai
dolgozokeét a tagintézmény-vezetd allapitja meg — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban -
az igazgato egyetértésével. Az alkalmazottaknak munkakezdés elétt 10 perccel kell
munkahelyiikén megjelenniik.

A tavollévek helyettesitését gy kell megszervezni, hogy a hidnyzo kolléga feladatainak
idészakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok szitkséges
szakértelemmel val6 ellatasat.

7. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabdlyai

7.1. A munkaid-nyilvdntartds vezetésének részletes szabalyai

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:
A munkaidS-nyilvantartast személyenként kilon-kilon munkaid$-nyilvantarté lapon kell
vezetni.
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A személyenként vezetett munkaid$-nyilvantart6 lapon az adatokat naponta rogziteni kell a
kovetkezd bontasban:

= tanitassal lek6tott munkaid6

- tényleges teljesitett rak

- tanoran kivilli foglalkozasok

kotelez$ 6raba beszamithato tevékenységek
egyéni foglalkozéasok

= intézményen kivil ellathaté feladatok:

- felkészilés a foglalkozasra

- az ora, foglalkozas eldkészitése

- atanuléi teljesitményértékelés

- hétranyos helyzetii tanul6k segitése

- tehetséges tanulok segitése

- az iskolai kulturalis élet szervezése

- az iskolai sportéletének szervezése

- aszabadidé hasznos eltoltésének szervezése
- atanulok felugyelete

- adidkmozgalom segitése

- balesetmegeldzési/ifjusagvédelmi feladatok
- intézményi dokumentumok készitése

®*  munkaidd Osszesen

7.2. A nyilvantartisha torténé bejegyzés alapja, és az egyeztet§ ellendrzés sordn
felhasznalhaté dokumentumok

A nyilvantartésba torténd bejegyzés alapja, és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kovetkezok:

= A tanitassal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja

- A tantargyfelosztas, 6rarend
- Helyettesitési napld
- Osztaly és foglalkozasi naplok

» A napkozi foglalkozassal toltstt munkaidd bejegyzésének alapja
- Tantargyfelosztas
- Helyettesitési naplé
- Napkozis naplo
- Foglalkozasi terv

= Nem kotelezd tanérai foglalkozassal toltott munkaidd bejegyzésének alapja

- Az adott tevékenységre vonatkozé foglalkozasi naplé
- Helyettesitési napl6

Ugyviteli tevékenységgel, a nevelStestilet munkdjaban valo részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevekenységgel, valamint az intézmeny dokumentécidival
kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott munkaidé bejegyzésének alapja kiilondsen:

v munkakori leirasban meghatarozott feladatok

» neveldtestitlet munkaprogramia, értekezletei, dontései, elGterjesztései
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= intézményi dokumenticiok elkészitésének, felulvizsgalatanak terve, és az elkésziilt,
feliilvizsgalt intézményi dokumentumok

Orakra és foglalkozasokra torténd felkésziiléssel toltott id6:
= tantargyfelosztas és orarend
= foglalkozasi naplé

Tanulok, gyermekek értékelésével toitott ido:
* naplo, dolgozatok
Ugyviteli tevékenységgel toltott idé:
* munkakori leirasban meghatérozott feladatok
= feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
« jgyviteli tevékenység dokumentuma

7.3. A nyilvantartds vezetésével kapcsolatos felelGsség
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelsség terheli:
= az intézményvezetdt

» anyilvantartis kezeldt (tagintézmény-vezetd
= apedag6gust

Az intézményvezetd feladatai

A nyilvéantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében

» kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért felelds személyt (a tovabbiakban
nyilvantartas kezeld). Az igazgaté a székhelyintézmény ¢s a tagintézmények
tagintézmény-vezetdit bizza meg — a munkakori leirasukban rogzitetten — a
nyilvéntartas kezelésével és ellendrzésével.

» meghatérozza az adat és informaciéaramlas rendjét

» a nyilvantartas vezetésének szikségességérdl, valamint az informaci6 szolgéltatasi
Kotelezetiségérdl nevelGtestilleti értekezleten, illetve egyéb formaban thjékoztatja a
pedagogust

=  kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét

A nyilvantartas kezeld feladatai

= felméri a nyilvantartss szitkségletet, és biztositani a megfeleld mennyiségi adatiapot

» apedagogus részére a nyilvantarto adatlapok atadasa

* anyilvantartdsok legalabb havi 1 alkalommal torténé egyeztetd jellegi ellentrzése, és
az ellendrzés megtorténtének igazolasa

» amennyiben az cgyeztetd jellegii ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagégus
bevonasaval a nyilvéantartasban kétséges adat helyességérol meggy6zodjon €s a
munkaidé nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjul szolgalé dokumentumot javitsa,
illetve annak sziikségességét jelezze

A pedagégus feladata, hogy

s r

= anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, és betartsa
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* a nyilvantartss a kijelolt tartdsi helyen tartsa, onman csak a napi bejegyzések
beirasanak idtartaméra vigye el

az adatlapra naponta beirja a tanitassal lekotott munkaidd, valamint a tanitéssal le nem
Kkotott munkaidd teljesitését a nyilvantartasban szerepl jogcimek szerint

= elkészitse az dsszesitéseket

s a nyilvantartas kezels kérésére egyuttmikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios
tevékenységbol fakado eltérések kiigazitasaban.

8. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszertien hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus
felugyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja, altalanos helyettese €s a
tagintézmény-vezetSje adhatnak felmentést.

Az iskola helyiségeit kilsd igényldknek kiilon megéllapodss, szerz8dés alapjan lehet
stengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalé kulsé igénybe vevok az iskola épuletén belul csak a megallapodés
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
= a7 iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért
= az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
= atfiz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
» az iskola SZMSZ-ben, valamint a tanul6i hézirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9. A nemdohényzok védelmérdl sz6lo torvény eldirasainak betartisa

Az intézményben és az intézmény terilletén tilos dohanyozni.

A nemdohanyzok védelmérsl szolo torvény cldirasainak folyamatos ellenbrzéséert a
tagintézmény-vezetd a felelds.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
A dohanyzasra vonatkoz6 tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartézkodik

(ellendrzést végzok, latogatok, szuldk, kivitelezési munkat folytatok stb.) Erre a tényre a
figyelmiiket fel kell hivni.
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Tanulok esetében az iskola teritletén torténd dohanyzas miatt fegyelmi buntetés szabhato ki.
Ha a tényallas nem vitatott, fegyelmi buntetést az igazgatd vagy éltalinos helyettese, €s a
tagintézmény-vezetd hozhat.

Az iskola vezetdségének tagja vagy a munkavédelmi megbizott a dohanyzésra vonatkozo
korlatozast megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszlitja, hogy
hagyja el az iskola teriletét. Az intézmény munkavallaljat az igazgaté irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti, ismétlodd jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. TANORAN KIVIULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, A FELVETEL
RENDJE

1. Szervezeti formak

Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi — az iskola 4ltal szervezett — tanéran kivali
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkdzi otthon

- szakkorok, csucsszakkorok

- énekkar

- iskolai sportkor foglalkozasai

- felzarkoztatd foglalkozasok

- egyéni fejlesztd foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- felvételi felkészitok

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg
nem valosithaté osztaly- vagy csoportfoglatkozas, igy kilonosen a
tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola, a tanulmanyi, kulturdlis,
sportversenyek, rendezvények

- hit — és vallasoktatas

Erdeklbdési kor, onképzokor a tanulok és szuldk igényei szerint szervezhetd.

2. A tanéran kiviili foglalkozisokra vonatkozé ltalinos szabdlyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés onkéntes. A jelentkezés frasban
torténik és egy tanévre szol. Tanév kozben - indokolt esetben —tagintézmény-vezetSje
engedélyezheti a foglalkozasokrol valé kimaradast.

A tandran kivuli foglalkozasok szervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni, megszervezésiiknél a tanuloi, szuldi, valamint a neveldi
igényeket a lehetoségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg. Foglalkozéast vezethet az is,
aki nem az iskola pedagdgusa.

3. A napkoézi otthon miikddésére vonatkozo altalinos szabalyok

A napkozi otthonos foglalkozas a tanorakra valé felkészilés, a jaték, a szabadidé hasznos
cltoltésének szintere. A napkozi otthon milkddésének rendjét a napkozis neveldk kozosen
alakitjak ki a szervezeti és mitkodési szabalyzat el8irasai alapjan.

Napkozi otthon — a szildk kérésétdl fuggden — minden évfolyamon miikodhet.

Az osszefiiggd, a napi harom o6rat meghalado napkozis foglalkozasok koézbtt minden olyan
délutani tanitasi idSszakban, amelyben nincs testnevelési ora, biztositani kell a tanulo
életkordhoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha az id6jarasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszervezni. A jatékos
testmozgas ideje legal abb napi negyvenot perc.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a szillé személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkivili esetben - szal8i engedély
hianyaban — az eltdvozésra az igazgato, az altalanos igazgat6helyettes vagy a tagintézmény-
vezet$ adhat engedélyt.

4. A szakkdrok (Csucsszakkorsk)

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fuggden - az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek,
hagyoményainknak ¢és a szill6k kérésének figyelembevételével - a munkakozosség-vezetdk
javaslata alapjén inditunk.

A szakkori foglalkozésok szeptember 2. hetétl a szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A szakkorok vezetdit az igazgaté bizza meg. A szakkorvezetd éves munkatervet készit, a
foglalkozasokrol szakkori naplot vezet, melyben feltinteti a foglalkozds tmdjat és
latogatottsagat.

5. Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi idoszak alatt, orarendben rogzitett iddpontban, heti kétszer 45 perces
idSbeosztassal miikodik. Az énekkarba valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara
torténik.

6. Az iskolai sportkor (ISK)

Sajat szabalyzata szerint dnalléan miikodik. Az ISK munkajt testneveld tanér iranyitja.

Az ISK tagja az iskola valamennyi tanuléja. A tagsag az iskoldba val6 felvétellel kezdddik és
a tanuloi jogviszonnyal sziinik meg.

Az ISK miikodési feltételét az allami normativ thmogatas és az intézményi koltségvetes
teremti meg. AZ ISK pénziigyeit a Varosgondnoksag bonyolitja.
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7. Szakkorok és felzdrkéztato foglalkozisok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasat, a tehetséges tanulok gondozésat, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes tantargyakhoz kapcsolodo tanéran kivilli szakkorok és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.

8. Egyéni fejlesztd foglalkozasok

A sajatos nevelési igényii tanul6t, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézseggel
kiizdd tanulot az egyéni foglalkozas keretében - egyéni fejlesztési terv alapjan — fejlesztjik.

Abban a kérdésben, hogy a tanulo beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd,
vagy sajatos nevelési igényll, a nevelési tanacsado megkeresésére a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag dont.

Az egyéni fejleszté foglalkozasok a szakértdi rehabilitacios bizotisag szakvéleménye alapjan
keriilnek megszervezésre.

9. Alkalomszerii foglalkozisok

A tanulok egyéni képességeinek és tehetségének kibontakoztatdsa érdekében az iskola
biztositja tehetséges tanuléi szamra a kilonbozd sport és kulturdlis versenyeken valo
részvételt. A versenyeken valé részvétel megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesulése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulményi kirdnduldst szerveznek.
Az iskolai évfolyamok kirandulasi tervét az éves munkatervben rogziteni kell.

Az iskola nevel6i, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

A nevelési és tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszerfi médon, az iskola falain
kivil szervezett, tobb napon keresztill tarté erdei iskolai foglalkozasok, amelycken a
részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a szildknek kell fedezniiik.

10. Hit- és valldsoktatis

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola nevel6 és oktato
tevékenységétol fiiggetlenal — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozdsok megtartasahoz
téritésmentesen tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A tanulok hit-€s
vallasoktatasat az egyhaz 4ltal kijelslt hitoktaté végzi. A hitoktatds idopontjat az egyhazak
képviseldi az tagintézmény-vezetbvel egyeztetik.
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VIII. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Az iskola nevelési programjanak részeként elkésziteni egészségnevelési és kornyezeti
nevelési programjat. Az iskolai egészségnevelési programjanak tartalmaznia kell az
egészségfejlesztéssel Osszefilggd iskolai feladatokat, beleérive a mindennapi testedzCs
feladatainak végrehajtasat szolgald programot is.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést a helyi tanterv oratervében
meghatarozott kotelezo testnevelés orakon, valamint a tanoran kivili nem kotelez8 délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportigak és tevékenységi formak
szerint létrehozott iskolai csoportonként - (a tovabbiakban: sportcsoport) hetente legalabb
kétszer negyvendt percet biztositani kell, a nem kotelez6 tanérai foglalkozasok
megszervezésére rendelkezésre 4116 idokeretbdl.

A sportkori foglalkozasokat testnevelé végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd tandr
vezeti. Az ISK munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait €s rendjét a sportkor
jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a sajat szervezeti és
miikodési szabalyzataban szabéalyozza.

Az iskolai sportkor foglalkozasain az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

A délutani sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biziositja a sportudvar, a
tornaterem, a tancterem hasznalatat testneveld tanar vagy a sportkori foglakozéast vezetd
feliigyelete mellett.

Az dsszefuggd, a napi harom 6rat meghaladé napkozis foglalkozasok kozott minden olyan
délutani tanitasi idészakban, amelyben nincs testnevelési ora biztositani kell a tanulé
életkorahoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha az id6jarasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszervezni. A jatckos
testmozgas ideje legaldbb napi negyvenot perc.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSG ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI ELVEI,
RENDJE

A pedagogiai munka beisd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miclSbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagégiai munka belsd ellen6rzésének feladatai:
= biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
mitkodését,
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» segitse el az intézményben folyé neveld- és oktatomunka eredményesseget,
hatékonysagat

« az iskola vezetése szamara megfeleldé mennyiségii informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl

»  szolgltasson megfeleld szama adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels és kilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagbgiai munka ellendrzésére jogosultak: az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, a
tagintézmény-vezetdk és a munkakozosség-vezetdk. Az igazgaté — az dltala szikségesnek
tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai kozul barkit meghatarozott célial €s jogkorrel
ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Rendkivilli esetben a pedagégiai munka ellendrzésére killsé szakeérté is felkérhets. Erre
vonatkoz6é megbizést csak az iskolaigazgaté adhat ki.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

= segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonali ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 8sztondzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

»  tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

»  a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, diakonkorményzat) észrevételei
kapcsan elfogulatian cllendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplSjénck
megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat,

" biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kulonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

= hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel-oktato munka belsS ellenérzése sordn
*  apedagdgusok munkafegyelme
= atan6rak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa
» a nevelé-oktaté munkahaz kapcsolédo adminisztracié pontossaga
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracitja
= a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
»  anevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon
= a7 orara torténd felkészilés, tervezés
= atanitasi 6ra felépitése, szervezése
* atanitasi oran alkalmazott modszerek
« a tanulok munkaja, -magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa
tanitasi 6rakon
» az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
= atanéréan kivilli munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai
= sz@beli beszamoltatas,
= jrasbeli beszamoltatas,
= értekezlet,
= oralatogatés,
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= foglalkozas latogatas,
= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséént az igazgato
felelés. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A
belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal kozolni kell.

6. Bels6 kontrollok

A folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetSi cllendrzés rendszere az intézmény
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki.

Magaba foglalja a koltségvetés tervezés, az eldiranyzat, felhasznalas, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatahoz kapcsol6do ellenérzési pontokat, modokat.

Tervezés

A kovetkezd koltségvetési év szakaszai feladatainak szimbavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetlenill szikséges feltételek meghatirozasa (szakmai igény); majd
ennck ismeretében a pénzigyi eldiranyzatok tervezése.

Az osszedllitott koltségvetés belsd 6sszefuggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal,
(létszam, tervezhetd fajlagos osszegek) valé osszhangjat az intézményvezetd terjeszti be az
onkormanyzathoz. Az intézmény vezetdje a szerv milkodésének folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikodteti és fejleszti a
FEUVE rendszerét, mely a belsé kontrollrendszer részét képezi. A belsé kontroll kialakitasa
soran a vezetd figyelembe veszi a nemzetgazdasdgi miniszter altal kozzétett, az
allamhaztartési belsd kontroll standardokra vonatkoz6 iranyelivet.

Kontrollkornyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetdk kozotti feladat megosztas valamint az
intézmény dolgozéi részletes munkakori leirdsabol egyértelmiien kontrolalhaté a felelsségi,
hataskorii viszonyok és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockdzatkezelés

A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzes Utjan 4llitja ossze. A hivatali €s a
kistérségi belsé ellendrzés végzi kockazatelemzés itjan a feligyelet jellegii vizsgalatokat.

Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetdje kidolgozza belsé szabalyzataban az engedélyezési és jovahagyasi

eljarasok szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontroll
(hozzaférés az eszkozokhoz) szabalyozasat valamint a beszamolasi eljarasok szabatyozasat.
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Informacié és kommunikdcio

Az intézmény vezetdje olyan rendszercket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy a
megfelelé informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.

Monitoring
Az intézmény vezetSje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységeinek, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

7. A nevelési programrol valo tijékoztatds rendje

Az intézményi nevelési-oktatasi programok egy-egy példanya megtekinthetdk az iskola
konyvtaraban, a nevel8i szobaban, az iskola igazgatjanal, az osztalyfonokoknél, a
diakonkorményzatot segitd tanarnal, az iskolaszek elnokénél, a sziildi szervezet elndkénél.

X. TANULOI JOGVISZONY

1. A tanul6i jogviszony keletkezése

A tanul6 (magantanul6) az iskolaval tanuléi jogviszonyban &ll. A tanul6i jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgat6ja dont.

Az altalanos iskola - beleértve a kijelolt iskolat is - koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles
tanulét, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A tanul6i jogviszony a beiratds napjan jon létre. A tanulo a tanul6i jogviszonyon alapuld
jogait az eldbbi idéponttol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, illetdleg az iskola hazirendje
cgyes jogok gyakorlasat az elso tanév megkezdésehez kotheti.

A tankotelezettség - a szold valasztasa alapjan - iskolaba jarassal vagy magantanuloként
teljesithetd.

Ha az iskola igazgatoja vagy a gyamhatosag, illetve a gyermekjoléti szolgalat megitélése
szerint a tanulénak hatranyos, hogy tankotelezetiségének magéantanuloként tegyen eleget,
vagy az gy elkezdett tanulmanyok befejezésére nem lehet szamitani, koteles errdl értesiteni a
gyermek lakohelye, enneck hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes onkormanyzat
jegyzojét. A jegyzd dont arrol, hogy a tanulé milyen médon teljesitse tankotelezettségét.
Hatranyos helyzetii tanul6 esetén az iskola igazgatjanak a dontéséhez be kell szereznie a
gyermekjoléti szolgalat véleményét.

2. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuléi jogviszony

* ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan;

*  az altalanos iskola utolsé évfolyaméanak elvégzésérdl sz6lo bizonyitvany kiallitasanak
napjan;

* a tankotelezetiség utolso éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanulo
tanulmanyait nem kivéanja tovabb folytatni;

» a tankotelezetiség megsziinése utan - ha a tanulé irdsban bejelenti, hogy kimarad -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan,
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A tankotelezettség megsziinése utan az iskola kérelem hianyaban is megszintetheti a tanuléi
jogviszonyt, ha a tanulé nem végezte el legalabb a nyolcadik évfolyamot és az iskolaban nem
folyik felnéttoktatds.

Megsziinik a tanul6i jogviszony, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkal megsziinik.

3. A tanulé tdvolmaradisinak, mulasztasinak igazolasa

Ha a tanulé a tanitsi 6rarél tavol marad, mulasztasét igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a tanulé — a szold irasbeli kérelmére —
engedélyt kap a tavolmaradasra. A sziild tanévenként 3 tanitasi napot igazolhat. A szild a
tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt koteles kémi, amennyiben a tavollét a
jellege miatt elére lathatd, nem hirtelen esemény.

Az el6zetes tavolmaradasi engedély megadaséard, illetve elutasitdsarol:
= a3 napig terjedd idoszakra a tanul6 osztalyfdnoke,
= a3 napot meghaladé idészakra az intézmény vezetdje dont.

A dontésrol a sziil6t irasban tajékoztatni kell.

A dontésnél figyelembe veend6 szempontok:

= atanuld mulasztisainak széma és jellege,
= atavollétnek a tanulé tanulmanyaira gyakorolt varhat6 hatasa.

A sziil6 a tanul6 elére nem lathaté mulasztdsat utolag igazolhatja, tn. igazolasi
kérelemmel. E kérelem elbirdldsanak szabdlyai értelemszeriien megegyeznek az
el6zetes tavolmaradasi engedélyre vonatkoz6 szabélyokkal.

* Ha a tanuld beteg volt, és ezt a tényt a szald, illetve a tanuld az osztalyfonok felé
orvosi igazolas 4tadaséval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe
visszakerilésének elsd napjén kell atadni.

« A tanulé hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba jegyzi be.
A mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfénok végzi.

Igazolatlan az a hianyzés, melynek indokldsat az osztalyfonok hitelt érdemld bizonyitas
hidny4ban — nem fogadja el. A tanorakrol val6 négy késés egy igazolatlan orat jelent.

Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyitt jarhat el. Kezdeményezhetik a tankotelezeitség megszegéscre vonatkozo
szabalysértési eljaras meginditasat.

A nemzeti erdforrds miniszter 11/2010. (X. 6) NEFMI rendelete a nevelési-oktatdsi
intézmények miikédésérdl sz6l6 11/1994. (VI 8) MKM rendelet, a 201 0/2011. tanév
rendjérél, valamint egyes oktatdsi jogszabdlyok modositdsdrdl sz6l6 22/2010. (V. 13) OKM
rendelet és a pedagégiai szakszolgalatokrdl szol6 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet médositisa
alapjan:
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- ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat az
iskola igazgat6ja értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t ésa
gyermekjoléti szolgalatot.

- az értesitést kovetben a gyermekjoléti szoigalat az iskolaval kozosen feltarja a
mulasztas okait, intézkedési tervet készit, a tanuléi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
a tanulo érdekeit szolgal6 feladatok meghatarozasarol.

- ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat,
az iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremitkodik a tanulé
szil6jének az értesitésében.

- ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az dtven orat,
az iskola igazgatoja értesiti a gyermek tényleges tartzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t.

4. A tanul6 jogai és kitelességei
A tanulok jogait és kotelességeit az iskola hazirendje tartalmazza.

A hézirendet az iskola igazgatoja késziti el, és a nevelétestilet fogadja el. A hazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolaszék, tovabba az iskolai diakonkorméanyzat
egyetértési jogot gyakorol.

A hézirend egy példanyst az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell
adni.

5. TanulmAnyokkal kapesolatos vizsgakdtelezettségek

Az iskolaban a tanuldi jogviszony a tanulméanyi kotelezettségek teljesitésével és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozd-, javito-, tantérgyi
szintfelmérd vizsgak.

A helyi vizsgak id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgdztato
bizottsagot az igazgatd jeloli ki. A bizottsag clnoke felelds a jegyzokonyvek vezetéscert. A
vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato is aldirja.

XI. A TANULOK KARTERITESI FELELOSSEGE

Ha a tanulé az intézménynek felrohato magatartasa révén kart okoz, a kart meg kell téritenie.
(Kt. 76.8)

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg

» gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi osszegének dtven szazalékat,

* ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi dsszegét.
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X A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS
SZABALYAI

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, dpolasa, valamint az intézmény jo
himevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas és az iskoldhoz valé kot6dés egyik
fontos eszkoze. Kiemelt nevelési feladat tehat, hogy megbrizzik a meglévd
hagyomanyainkat, és felkaroljuk az \1j hagyomanydrzo tevékenységeket.

A hagyoméanyok #polasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

»  Unnepélyek, megemlékezések rendje:

* Tanévnyit6 tinnepély;

» Nemzeti innepeink (oktober 23., mércius 15.);
= Karacsonyi, adventi iinnepség;

»  Diak-onkormanyzati nap;

» Farsangi kamevalok;

= [Iskolai napok rendezvénysorozata,

* Nemzeti dsszetartozas napja

» Ballagas;

= Tanévzard innepély.

Az iskola éves munkatervében kell meghatdrozni ezen innepségek megrendezésének
kereteit, formait, feleldseit.

Célunk az iskolai élet eseményeinek megorokitése, a dokumentumok megdrzése, mert ez a
hagyomanymentd tevékenység alapozhatja meg a késobbi jubileumi rendezvényeket.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
»  Mikulas-napi klubdélutan
= also tagozatban anyak napja
»  kirandulasok
*  kulturalis és sport rendezvények.

Tantestuleti szinti hagyoméanyok:
» nyugdijasok bucsiiztatasa
»  szakmai kirdndulésok
» pedagogus napi kozos programok
= iskolai bal a sziilokkel kozosen.

A tagintézményekre vonatkoz6 hagyomanyok:

Az éves munkatervben és feladattervben kell meghatarozni a fenti iinnepségek
megrendezésének kereteit, formait, feleloseit. Torckedni kell arra, hogy az ecgyes
tagintézmények a jovoben is megtartsak a tanulok, szalék és pedagogusok korében népszerti
hagyomanyokat, és jak, kozos teremtésére is javaslatokat tegyenek.
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2. Jelképek

A jogszabalyban el8irt modon az iskola épiiletén el kell helyezni a Magyar Koztarsasag és az
Eurépai Unié lobogojat. Ezen kiviil valamennyi tinnepélyes alkalomra fel kell lobogézni az
iskolat.

Az iskola épiletét cimtablaval az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimeréve! kell ellatni.

XIII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanul6nak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feligyeletben €s ellatasban részesuljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségigyi ellatas:
= az iskolaorvos
= avédbnd
= az iskolafogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatast végzd személyekkel valé kapcsolattartasért —az
igazgatohelyettes felelds. O tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuloinak az orvosi vizsgalaton valé pontos
megjelenésérol.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja.

A szirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feligycletet biztosit. A vizsgélatokhoz
kapcsolédé adminisztracios teendék (tanuloi adatok stb.) elvégzése az egészségiigyi dolgozok
feladata.
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X1V. AZ INTEZMENYI VEDG, OVO ELOIRASOK, ELJIARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy tanulok részére az
egészséglk és testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint, ha észlel,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanuléi balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzatanak utasitasait.
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A nevel6k a tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasokon, valamint az iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniik kell a tanulokkal, az iskolai tanitasi év, valamint szikkség
szerint tanéra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt a véd6-0vo cloirdsokat. Tanév végén a nyéri
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Véds-6vo eldiras:
= az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozo eldiras,
= afoglalkozéasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,
= atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-ovo elbirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét, témajat, iddpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.
Az iskola héazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuldknak az iskolaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék id6pontjat, rendjét, az ellenbrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabélyzata tartalmazza.

A pedagégusok feladata, hogy:
= haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
= gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedag6gus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére,
»  aveszélyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak stb.

2. A tanulébalesetek esetén ellitand6 feladatok

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
= asérilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie
= ha szilkséges orvost kell hivnia
= g balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnic
= atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
tagintézmény-vezetbjének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jeleniévé tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtisban részesité dolgozé a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztonsagosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor haladéktalanul orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell vdmia az orvosi
segitséget.

3. Az igazgat6 feladata

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séritlést az iskola igazgatojanak, tagintézmény-
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat soran
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyégyuld sérilést okozéd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a
munkavédelmi megbizottal, majd a kivizsgalast kovetden, de legkesébb a
targyhét kovetd honap 8. napjaig megkildi a fenntartonak, valamint atadja a
tanulé szil8jének, egy példany megbrzésérél gondoskodik.

* sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

- /Sulyos az a tanul6baleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90
napon belil a sérilt - orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
osszefiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (€rzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

Lehetové teszi az iskolaszék, az iskolai szil6i szervezet €s a didkonkormanyzat részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megelozésrdl, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

4. A munkavédelmi megbizott feladata

Az intézményvezet utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon til gy6gyuld sérilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
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- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodisa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthaté.

»  Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet
Jjelentésérdl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megelzésre, az intézményvezetd
megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a
tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem
1athat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény Epiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killdnosen:

s atermészeti katasztrofa

" atiiz

s arobbantéssal torténd fenyegetés.

» egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkét mas modon akadilyoz6, nehezith
kortilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojnak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkivilli eseményre utalé tény jut a
tudomaséra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* minden esetben a fenntartot

= tiiz esetén a tlizoltdsagot

»  személyi sériilés esetén a mentdket

* Robbantassal torténs fenyegetés esetén az a személy, aki telefonon a fenyegetés hirét
vette, a telefonkagylot helyezze a készilék mellé! Mobiltelefonon, vagy az intézmeény
masik telefonvonal4rél azonnal értesitse a renddrséget.

* Egyéb esetekben az esemény jellegénck megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerveket. E szervek vezetbinek utasitasit az intézmény
valamennyi dolgozoja s tanuldja koteles betartani.

= Rendkivilli esemény, bombariadé esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott
feladatokat kell végrehajtani a munkéat végzd felnétieknek, valamint tanuloknak
egyarant.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kilritésérél, amely a kivonulasi rend szerint torténik. Az épulet kiliritési tervét minden tanev
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elején ismertetni kell, évente egy alkalommal pedig gyakoroini kell. A gyakorlat
megszervezése a munkavédelmi felelds feladata.

Az egyéb intézkedést kéveteld rendkivilli események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb beldtésa szerint dont.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitisi Ordkat a neveldtestilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

XVI. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméaja, médja csak az intézményvezeté
engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményben csak akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
= agyermekeknek, tanuloknak sz6l, és
= akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmdd,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

Az intézményvezetd onélléan, illetve az éltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- anevelbtestilet,

- aszildi kozosség, valamint

- agyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
- apedagbdgusoktol,
- asziloktdl,
- agyermekektél, tanuloktol érkezo,

az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgaini.

- Gjsagok terjesziése,

- szbrolapok,

- plakatok,

- szbbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

XVII. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tobbszordsen moédositott 2001. évi XXXVIL t6rvény a tankonyvpiac rendjérdl
meghatarozza az iskola tankonyvellatasat.

A tankoényvigények Osszegylijtése és arusitasa a tagintézményekben torténik. Az intézményi
szintii koordinalas a kijelolt altalanos igazgatéhelyettes feladata.
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® A tankonyvmegrendelést a rendeletben meghatrozott ideig tesszilk meg
tagintézményi bontasban.

® A torvényben maghatarozottak szerint biztositani kell annak lehetGségét, hogy a
tankonyv kivalasztasban képviseldik utjan kozremiikodjenek a sziildk (iskolaszék) és a
tanulok (didkonkormanyzat).

® (Csak olyan tankonyv, taneszkoz rendelhetd, amely megfelel az intézmény helyi
tanterveinek. A tankonyvellatasnal érvényesiteni kell az iskola Pedagogiai
Programjaban rogzitett ide vonatkoz6 elveket.

® Torekedni kell, hogy a megrendelés minél pontosabban fedje a tényleges szikségletet.

A SKAI tankonyvfelelései az informatikai rendszer segitségéve! elkészitik a
tagintézmények tankonyv-megrendeléseit a tagintézmény-vezetdvel tortént egyeztetés
utdn. A megrendelést az iskola igazgatdja az Oktatasi Hivatal altal felugyelt
elektronikus rendszeren keresztitl megkildi a kozoktatasi informaciés rendszerének, a
kiadoknak, valamint nyomtatott formaban a terjesztének.

® A feladatellatasban kozremiikodd személyekkel kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat ¢és a dijazas mértékét.

® A /kozponti koltségvetési és onkormanyzati/ tankdnyvtamogatasok felhasznaldsanak
modjarél az igazgatd dont.

® A létszamvaltozasbol vagy egyéb okbol eredd tagintézményi hidnyokat vagy tobbletet
intézményi szintii egyeztetés utan lehet potolni, illetve visszaruzni.

XVIII. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYAI, FELADATA, RENDJE

Az iskolaban a nevelé-oktaté munka és a tanulok onallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

1. A konyvtar mikodtetésének altaldnos alapkdvetelményei

a) A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények:
= akonyvtar helyiség konnyen megkozelithet legyen a konyvtarhasznalok szamara,
* a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a
tanul6k zavartalan konyvtarhasznélatéara,
* a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhetd legyen.

b) A konyvtar mikddtetésének személyi feltételei:
»  konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanit6 foglalkoztatasa.

¢) A konyvtéari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények
» akonyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak kell iennie.



59

» akonyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéaciokat és
informéaciohordozokat, amelyekre az iskolai nevel6 és oktatd tevékenységhez szikség
van.

« a7 intézmény szdméra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

d) A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei:

* akonyvtamak rendelkeznie kell a 11/1994. (V1.08)) MKM rendelet eldirasai szerinti
eszkozokkel és berendezési targyakkal

= a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy a konyvtari dokumentumok
megfeleld nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzd, illetve cim szerint)

= akonyvtirhasznélat nyilvantartasshoz szitkséges eszkozokkel

* a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak un. szabadpolcos
allvanyrendszerben valo tarolasa.

2. A konyvtir nyitva tartési rendjének kovetelményei

A nyitva tart4si rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:

* atanulok, valamint a
»  pedagogusok részére is.

3. A konyvtar miikddése soran kapcsolattartis mas kinyvtirakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
* mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
*»  apedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellto intézmények konyvtéraival,
* anyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyit kell mitkodnic az iskola székhelyén mitkodd kozkonyvtarral.

4. A konyvtir feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

mv>wa=<<§.mw&.ﬁamswowg__A%Omo_wSmmn_maerm mw&HBmsw
= folyamatos fejlesztése,
= akonyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni;
= feltarasa,
= Orzése,
= gondozasa,
s rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
»  tajékoztatast nyjt a gydijteményérdl, a konyvtarban talathaté dokumentumokrol,
= régzletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
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¢) A konyvtar tanérai foglalkozassal kapcsolatos feladatai
= a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok részbeni vagy teljes tanoréra kiterjedd
tartaséra.
= A tanérai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagogusok
szamara attekinthetd tajékoztatast nytjtson a konyvtar mitkodésérdl, illetve adott
téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a téméahoz kapcsolodé valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

» akonyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhasznalat lehetSségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkezd konyvtarhasznalok szamdra is, értve ez alatt a tanorai €s
a tanoran kivil szervezett foglatkozéasokat.
*» konyvtarnak el kell lamia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,
igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartés tankonyvek, scgédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos
tevékenységeket is.

5. A konyvtar kiegészité feladatai — kiilondsen — a kbvetkezk lehetnek:

= tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

»  dokumentumok masolasa, ij ismerethordozok clééllitasa,

»  szamitogépes informatikai szolgaltatisok biztositasa,

»  tajékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

*  mas konyvtarak 4ltal ny(jtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

»  részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

»  muzedlis érték iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozasa,

s kozremitkddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

6. Az iskolai konyvtir miikodése
A konyvtarat a kovetkez$ személyek hasznalhatjak
= az intézménnyel jogviszonyban 4ll6:
- tanulok,
- pedag6gusok (beleértve az draadokat is),
* a7 intézménnyel korabban jogviszonyban allo pedagogusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sziint meg,
A beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja.
A konyvtarhasznalatra valé jogosulisag a beiratkozast koveten nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.
A beiratkozas soran a konyvtaros névre szolo, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki.
Az olvasojegy szolgél a konyvtarhasznal6 azonositasara.
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7. A konyvtiri szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
* A konyvtéri szolgaltatisokat csak a konyvtar nyitva tartisi idejében lehet igénybe
venni.
* A konyvtar szolgiltatdsait igénybe venni szandékozé személy rendetkezzen
olvas6jeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
» A konyvtari szolgiltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtdrat, annak
dokumentumait és berendezését az olvasoé rendeltetésének megfeleloen hasznélja.

8. A konyvtirhasznslat szabdlyai:
A konyvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendelkez0k szamara
* ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezo szolgaltatasok:

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvasoterem hasznalata,
- nem papir alapt, szoveges adathordozé szamitogépen torténd megtekinteése,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;
«  térités ellenében igénybe vehetdk killonosen a kovetkezd szolgaltatasok:

- fénymasolat készités,
- szamitogépbdl torténd nyomtatas.

A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai

* a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtirhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

= a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar elGterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

» akonyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, azokat megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

= a kolesonzott konyveket a kolesonzési id6n beliil vissza kell vinni. Az aitalanos
kolcsonzési idé meghosszabbithato, ha a meghosszabbitas iranti kérést a

= konyvtarhasznalo bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:

* A konyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak 4t kell adni az
olvasbjegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasojegye, akkor el6szor be kell
iratkoznia./

» A konyvtaros érvényes olvasojegy ellenében

- az érintett rendelkezésére bocsatja a kdnyvtarat,

- visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.

- az olvasojegyre, illetve a sajat nyilvantartasiba feljegyzi a kolesonozott
konyveket, valamint a kdlcsonzés lejarati idejét.

9. A nyitva tartas, kolesdnzés ideje
A kényvtar nyitva tartasa mind Kossuth Lajos Iskolaban, mind a tagiskolakban egységesen:
hétfs: 13.00 - 14.30

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

XIX. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

e Az iskola nevel6testilete altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai
Program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférheté helyen -
konyvtar, nevel6i szoba — egy-egy példanyt el kell helyezni, hogy a tanulék, a nevelSk
és a sziilék is beletekinthessenek. A program megtekinthetd a fenntartonal, az
intézmény igazgatéjanal, az iskola irattardban, az iskola tagintézmény-vezetdinél,
valamint a munkak6zosségek vezetdinél.

e Az Intézményi Min6ségiranyitasi Program megtalalhaté a fenntartondl, az intézmény
igazgatojanal, az iskola irattaraban, az iskola tagintézmény-vezetdinél.

e Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arr6l, hogy a Pedagégiai Program, az
Intézményi MinGségiranyitasi Program, az SZMSZ tanulokra és szillékre vonatkozé
részeirdl az érintettek iddben és megfeleld modon kapjanak tajékoztatast és allando
betekintési lehetoséget.

e Az iskola hazirendjét az elfogadas utén teljes terjedelmében minden tagintézményben
a konyvtarakban ki kell fiiggeszteni; az osztalyfonokok kotelesek megismertetni €s
értelmezni a tanulékkal. Beiratkozaskor a szil8knek at kell adni a hazirend egy
példanyat.

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

2. Iskolik

= A pedagogusok iskolai végzetisége ¢és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

= A neveld és oktaté munkat segitk széma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

» Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

* Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatéi

» Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatok.

= Szakkorok igénybevételének lehetGsége, mindennapos testedzés lehetbsége.

= Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

= Iskolai tanév helyi rendje.

= Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok létszama.

A kozzétételi lista megjelenési helye:
A Sajészentpéteri Kozponti Altalanos Iskola www.kozponti-iskola.u web oldalon.

A kozzétételi lista megjelenési hatirideje:
Evente, augusztus 31.
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Felel6s: ;
A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola igazgatoja
Az intézmény informatikusa
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XX. EGYEB SZABALYOZASOK
A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje:

Az intézményben 1év6 és a dolgozoknak atadott telefonokat magén célra csak térités
ellenében lehet hasznalni.

A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznilatinak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajit tulajdont gépjarmii hasznalatanak clszamolasi rendjét a mindenkori érvényes kozponti

eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok szerint kell kialakitani és irasban
rogziteni.

A kozérdekii adatok kezelésének szabdlyai:
Az intézmény Adatkezelési szabalyzattal rendelkezik.
A kiotelezettségvillalas rendje:

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi. ellenjegyzesi szabalyzattal
rendelkezik.

Kiadmdnyozés rendje:
Az igazgaté, vagy az Altala meghatalmazott személy jogosult az alairasra.
Bélyegzdk hasznélata, kezelése:

Valamennyi aldirasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérol nyilvantartast kel
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabdlyai:

A fenntartéi rendelkezéseknek megfelelden az igazgatd, vagy az 4ltala meghatalmazott
személy jogosult a bankszamla felett rendelkezni.

A beszerzések eljardsrendje:

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a véros Ko6zbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos Kbt. eldirasait, a Varosgondnoksaggal fennallé ~Egyuttmikodési
megallapodast”, illetve a fenntartd Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkori
képviselo-testileti rendelkezéseit, tovabba a vonatkozé gazdalkodasi szabélyzatokban foglalt

eldirasokat.
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Szabadsag:

Az éves és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni az iskolai tanévhez igazodéan..

A rendkivilli és fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére minden esctben az igazgato
jogosult.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kijt. elSirasai szerint kell

megallapitani. Egyéb munkavallalo esetében az Mt. eldirasai az iranyadok.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
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XXI. ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestillet altal elfogadott szervezeti €s mitkodési szabalyzat a fenntarto jévahagyésaval
valik érvényessé, akkor 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a diakonkormanyzat egyctértésével, valamint a fenntarté jévahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartaimazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok

elsirasait az iskola igazgatja a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatisa nélkil is
modosithatja.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal felul kell vizsgalni, és ha szilkséges a modositasokat az
eljarasi szabalyok szerint meg kell tenni.

Jelen SZMSZ 2012. julius 01-i hatalyba lépésével hatalyat veszti a 124/2011 (V. 30) KT
hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Sajoszentpéter, 2012. jinius 06.

Perényi Barnabés
igazgat6
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Intézményi szabdlyzatok

1. Belsd Kontrollrendszer
2. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
3.  Pénzkezelési szabalyzat
4. Informatikai szabalyzat
5. Tiizvédelmi szabalyzat
6. Munkavédelmi szabalyzat
7. Kozalkalmazotti szabalyzat
8. Kollektiv szerzodeés
9. Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat
10. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzat
11. ISK szervezeti és mikodési szabilyzata
12, Hazirend
13. Adatkezelési szabalyzat
14. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankoényvellatas rendje
15. Katasztrofavédelmi szabalyzat
16. Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
17. Szildi Szervezet szervezeti és mitkodési szabalyzata
18. Iskolaszék szervezeti és mikodési szabalyzata
19. Gyakomoki szabalyzat
20. Esélyegyenldségi terv

Statuszlista
1. igazgato 16
2. Altalanos igazgatohelyettes 1f6
3. tagintézmény-vezetd 36
4. tagintézmény-vezetd helyettes 1f6
5. tandr, tanitd 63 fo
6. napkdzi otthoni neveld 9 fo6
7. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds 216
8. pedagogiai asszisztens 216
9. gyermekfeliigyeld 2 8
10. iskolatitkar 316
11. iigyintézd 16
12. konyhai dolgozo 40
13. konyhai kisegitd és takaritd 315
14. kisegitd dolgozo 85
15. fiitdé — karbantartd 36

68

Munkavillal6i megismerési zdradék:
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