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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A kozoktatasrdl szoldo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint végrehajtisi rendeleteiben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziildk, tanuldk és
pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmény miikodési rendjének garantalasa
érdekében a

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

nevelbtestiilete a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) fogadja el.

2. Elfogadasa, jovahagyasa

A Sajészentpéteri Kozponti Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2007. julius 04.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolasz¢k és a didkonkormanyzat, véleményezési jogot a kozalkalmazotti tanacs.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
érvényesse.

3. Személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo,
megszegése esetén a munkavallaloval szemben az igazgatd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiils6 személyeknek is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol.



4. Az SZMSZ alapjaul szolgaloé szabalyok

» 1990. évi LXV. torvény: A helyi 6nkormanyzatokrol

» 1992. ¢évi XXII. térvény: A Munka Torvénykonyve

> 1992. évi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
»> 1993. ¢évi LXXIX. térvény: A kdzoktatasrol

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

»> 138/1992. (X.08.) Korm rendelet: A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

» 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
» 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

» 3/2002. (IL.15.)) OM rendelet: A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢€s
mindségfejlesztésérol



II. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény f6 adatai az alapito okirat szerint

(a 132/2009. (VI.18.) KT hatarozat egységes szerkezetben a 124/2011. (V.30.) KT
hatarozattal)

Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol szolo,
modositott 1992. évi XXXVIIL torvény, az allamhaztartdas miikodési rendjérél szolo
292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet, tovabba a kozoktatasrdl szol6 1993. évi LXXIX.
torvény 37. § (5) bekezdése, valamint a helyi énkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV.
torvény 10. § (1) bekezdés g) pontja alapjén a Sajészentpéteri Kozponti Altalanos
Iskola Alapit6 Okiratat a modositasokkal egységes szerkezetben az aldbbiak szerint
adja ki:

A Kkoltségvetési szerv neve:
Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv roviditett neve:
SKAI

A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Kossuth Lajos Iskola

A koltségvetési szerv tipusa:
Altalanos iskola — 8 évfolyammal miikod6 nevelési-oktatasi intézmény

A koltségvetési szerv OM azonositoja:

200884

A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, székhelye:

Hunyadi Matyas Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Vorosmarty u. 1.
Lévay Jozsef Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 7.
Mora Ferenc Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

A koltségvetési szerv jogelodjeinek megnevezése, székhelye:

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

A koltségvetési szerv létrehozasarodl rendelkezo hatarozat:
1/2007. (1.25.) KT hatarozat 1. szdmt melléklete

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
- a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény,
- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény.
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A koltségvetési szerv alapito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 Sajészentpéter, Kéalvin tér 4.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
2007. jalius 01.

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete; 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajoszentpeter Varosi Onkormanyzat gesztorként - a ,Sajészentpéter és Tarsult
Telepiilések Altalanos Iskolai Intézményfenntarté Taruldsa” nevében (nem jogi

személyiségll) - 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézményfenntartdi tarsulasban a gesztoron kiviil résztvevé onkormanyzatok:

Alacska Kozség Onkormanyzata, 3779 Alacska, Dozsa Gy. u. 7.

Kondo6 Kozség Onkormanyzata, 3775 Kondo, Szabadsag u. 81.
Radostyin Koézség Onkormanyzata, 3776 Radostyan, Rakoczi u. 40.
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata, 3773 Sajékapolna, Szabadsag tér 25.
Varbé Kézség Onkormanyzata, 3778 Varbo, Hésok tere 1.

A koltségvetési szerv miilkodési teriilete:
Sajoészentpéter Varos,

Alacska Kozség,

Kondo6 Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Varbo Kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis tanulolétszam:
1200 tanulo

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
852010 Alapfoku oktatas (alapfokd miivészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):
2010. januar 01. napjatol:

493909 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

811000 Epitménylizemeltetés

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
¢évfolyamon)

- nappali rendszerl altaldnos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas,
- cigany kisebbségi oktatas,



852012

852021

852022
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- hatranyos helyzetli gyermekek felkészitése, felzarkdztatasa,

- integralt képesség-kibontakoztatd felkészités,

- tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység,

- tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatas,

- az egeészséges ¢letmod, valamint a kulturalt szabadidé eltoltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételével a tanulok tanoran
kiviili foglalkoztatasa,

- tanulmanyi kirdndulés, kdrnyezeti nevelés, kulturalis-, sportrendezvény.

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési

igényl tanulok nappali rendszerii ellatasa integralt formaban:

- enyhe értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékos,

- a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartos és sulyos rendellenességével kiizd.

2011. szeptember 1-jétol:

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényti gyermek,

- a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartos és stlyos, vagy
stlyos rendellenességével kiizd,

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
- nappali rendszerli altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatés,

- cigany kisebbségi oktatas,

- hatranyos helyzetli gyermekek felkészitése, felzarkoztatasa,

- integralt képesség-kibontakoztato felkészités,

- tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység,

- tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatas,

- az egészséges ¢letmadd, valamint a kulturalt szabadidd eltoltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételével a tanuldk tandran kiviili
foglalkoztatasa,

- tanulmanyi kirdndulés, kdrnyezeti nevelés, kulturalis-, sportrendezvény.

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)

A szakértOi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési

igényl tanulok nappali rendszerii ellatasa integralt forméaban:

- enyhe értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékos,

- a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartos és

- stilyos rendellenességével kiizd,

- a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartds

- és sulyos rendellenességével kiizd.
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2011. szeptember 1-jétol:

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényti gyermek,

- a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos, vagy
sulyos rendellenességével kiizd,

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

890111 Esélyegyenldség elosegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek ¢és
programok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa és nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatas

931102 Sport Iétesitmények muikodtetése €s fejlesztése

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodo.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Szellemi tamogato és fizikai (technikai) segitd tevékenységeit (ezen beliil kiilondsen pénziigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint 6nalldéan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az Onalldéan miikodd koltségvetési szerv, valamint az Onalléan miikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint a feleldsségvallalas rendje az iranyito
szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas szerint keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét - az igazgatot - nyilvanos palyazat utjan
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott idore bizza meg.

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetéi megbizéassal rendelkezd kozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavallalok jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992.
¢évi XXII. térvény szabalyozza.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai tekintetében a munkaltatdéi jogokat a koltségvetési
szerv vezetdje gyakorolja.
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Feladatellatast szolgalé vagyon:

Sajoszentpéter Vdarosi Onkormanyzat — mint fenntartd — 4ltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpéter, Kossuth u. 195., Sajoszentpéter,
Vordsmarty u. 1., Sajoszentpéter, Kalvin tér 7., Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.), valamint a
feladat ellatasahoz sziikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések,
felszerelések, egyéb készletek. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo vagyontargyakat a
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a kezeldje ¢és rendeltetésszerli hasznédldja a rendelkezésre &llo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormdanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv sajat hatdskorében megallapodast
kdothet, de tartds bérbeadas a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem torténhet meg.

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

Miikodési (felvételi) teriilet

Maximalisan
Intézmény Utcanév felvehet6
tanulolétszam:

Alacskai, Arany J., Bem J., Bercsényi, Berzsenyi D.,
Bethlen G., Csaba, Csalogany, Damjanich., Deak F.,
Dozsa Gy., Erkel F., Erdmii, Hazafias, Harsfa, Hegyalja,
Hosok, Ibolya-telep, Istvan kirdly, Katona J., Kazinczy,

Kf:’:’);zt‘l"::{’tztlzgos Kossuth it a 123-t61 244-ig, Kokeény, Kolesey, Maddch,
P Majus 1., Matyas, MAV-telep, Moricz Zs., Nagyallomas,
Iskola Orgona, Rezeda, Semmelweis, Somogyi, Széchenyi, Tarna 550
Kossuth Lajos Iskola gond, ; S &Yl 1

1-t6]1 13-ig, Tompa M., Uveggyar-telep, Vaci M.,
Wesselényi, Zoldfa, Zrinyi, Zsigmond kiraly u.

Aranyesd, Ady E., Attila, Almos, Arpad, Bajcsy-Zs.,
Batthyany, Csurgai, Daru, Eperjesi, Fecske, Gabor A.,
Gyongyvirdg, Hunyadi, Iskolaszég, Jokai, Katalin, Kalvin

Lévay Jozsef tér, Kiraly, Kossuth at 1-t8] 122-ig, Lévay, Méria, Melinda,

Tagiskola Munkacsi M., Paloczy M., Radnoéti, Rékdczi, Borsodsziraki 60
Vizmii telep, Tancsics, Thokoly, Tulipan, Zalka M. u.
Banyasz, Baross G., Borsvezér, Biikkalja, Déryné, Gagarin,
Hunyadi Mtyss Harica, Elmunkés, Irinyi, Erzsébet-telep, Harmat, Kando
. K., Kassai, Konyves K., Kodaly Z., Kurucz, Labdarugok,
Tagiskola

Pazsit, Pécsi S., Sport, Toboz, Tarna 14-tdl 23-ig, Ujbanya- 360
telep, Vorosmarty u.




14

Alkotmany, Bartok B., Bankut, Bocskai, Benedek E.,
Danko6 P., Ibolya utca, Jozsef A., Kinizsi, Major koz,

M;;ai:’lzl)'glc Margit kapu, Mora F. lakotelep, Patak, Péch A., Petofi, 230
g Pozsonyi, Racz A., Rozsa, Szondy u. Tizeshonvéd, Zdja u.
Valamennyi Tarsult telepiilések: Alacska, Kond6, Sajokéapolna,

tagintézmény esetében a | Radostyan, Varbo telepiilések valamennyi utcéja.
miikodési (felvételi)
teriilet kiterjed a tarsult
telepiilésekre
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2. Az ellatando alaptevékenység forrasa

= Allami normativ timogatas

* Onkormdanyzati tAmogatas

= Esetenkénti palyazati forrasok
3. Az intézmény egyéb jellemzoi

Az kdzponti intézmény bélyegzo felirata, lenyomata:

Hosszii bélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Hosszii bélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

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

Korbélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola

3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény székhelyének bélyegz¢ felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Korbélyegzo: Sajészentpéter Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola

3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Az intézmény tagintézményeinek bélyegz6 felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzé: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Lévay Jozsef Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 7.

Korbélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Lévay Jozsef Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 7.

Hossziibélyegzo: Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Matyds Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Vordsmarty u. 1.
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Korbélyegzo: Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Matyads Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Vordsmarty u. 1.

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

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

Az intézmény a gazdasagi tevékenysége -ellatdsahoz a hosszibélyegzd szovegét az
adoszammal, szadmlaszdmmal és a tagintézmény megnevezésével kiegészitve hasznalhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézmény igazgatodja, ligyintézés esetén
a megbizott személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti
meg. Hasznélaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

A tagintézmények vezetdi szakmai iratokon aldirdsukkal egyiitt hasznalhatjadk a résziikre
atadott bélyegzoket.

II1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti egységei

» az iskola 1-4. évfolyaman tanitdé pedagogusok csoportja a munkakdzosség-vezetd
(1 f6) iranyitasaval,
» az iskola 5-8. évfolyaman tanitd pedagdégusok csoportja a magyar (1 f0), a
matematika (1 f0) a human és miivészetek (1 f6), az idegen nyelvi (1 f0), a
természettudomanyi(1l f6) munkako6zosség-vezetd iranyitasaval,
az iskolai konyvtar: a konyvtaros tanarok, kozvetlen felettese a tagintézmény-
vezetd
gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, felettese az igazgato
szabadidd-szervezo, kozvetlen felettese az 1. altalanos igazgatohelyettes
az iskolai sportkor elndke, felettese a tagintézmény-vezetd
technikai dolgozdk a gazdasagi ligyintézo (iskolatitkar) iranyitasaval:
- konyhai dolgozd
- flt6-karbantarto
- kisegitd dolgozok.
- konyhai kisegit6 €s takarito

A\

YV VY

2. Az intézmény vezetdje, az igazgato

Az igazgat6 az iskola egyszemélyi felelOs vezetdje. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.

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



17

2.1. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

- anevelOtestiilet vezetése;

- aneveld és oktaté munka iranyitasa ¢€s ellendrzése;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiik6dés;

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése;

- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

- képviseli az intézményt.

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet
alapjan:

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

2.2. Az intézményvezeto at nem ruhazhato hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése
nem biztosithato,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kozvetleniil irdnyitja az altaldnos igazgatOhelyettes, az igazgatOhelyettesek
/tagintézmény-vezetdk/, a munkakozosség-vezetdk, a gyermek — és ifjusdgvédelmi
felel0sok és a gazdasagi ligyintézok (iskolatitkarok) munkajat.

2.3. Az igazgato személyében felelos:

- aszakszerl és torvényes mikodéseért,

- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodaseért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellenérzési, mérési, ¢értékelési ¢és mindségbiztositasi
rendszerének mukodtetéséért,
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- a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért,

- a nevel6- ¢és oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,

- atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- amunka- ¢és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- a kozéptava pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- aziskolai tankdnyvellatas rendjének megszervezéséért,

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

- az iskola {igyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért,

- jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

- a tervezési, beszamolasi, informéci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért, hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért

- a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért,

- a folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utolagos vezetdi ellendrzés, ¢és az
allamhdaztartasi belsékontroll rendszer kiépitésért, mikodtetésért, valamint a
belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miitkodéséért.

Az intézményi feladatok megoszldsa a vezetok kozott:

a) centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, amelyek eredményesebben oldhatok
meg ¢és mikodtethetok kdzpontositottan pl.: az intézmény éves €s kdzéptava terveinek
készitése, a f6 célok meghatarozasa, az intézményi pénziigyek, az atfogd személyzeti és
munkatigyek, bérligyek stb.

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

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai: az altaldnos igazgatohelyettes, az igazgatdhelyettesek
(tagintézmény-vezetdk), a gazdasagi ligyintézok (iskolatitkarok). Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

3. Altalanos igazgatéhelyettes

e Az intézmény egészére vonatkozoan a pedagdgiai, tanligy-igazgatdsi és a szervezési

tevékenységet iranyitja;

e Az igazgatd irdnyitasaval ¢és a tagintézményi igazgatohelyettesek segitségével elkésziti az

intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét;

e Gondoskodik a talmunka ¢és helyettesitések elrendelésérdl, adminisztralasarol, és az

elszamolas ellendrzésérol;

o Az igazgatd egyetértésével elkésziti a szabadsdgolasi rendet, irdnyitja a helyettesitések

szakszer( ellatasat;
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e Kapcsolatot tart az 6vodéakkal, koordindlja az els6sok beiratasat az igazgatd iranyitasa
alapjan;

e A tagintézményi igazgatohelyettesekkel és az osztalyfonokokkel szervezi a tanulok
tovabbtanulasat, palyavalasztasat;

e Iranyitja az iskolai rendezvények elOkészitését, szervezését;

e Az intézmény egészére vonatkozoan szervezi ¢€s irdnyitja a szakmai, pedagogiai
feladatokat;

e Koordindlja a nevelési és pedagogiai program elkészitését, a helyi tantervek kivalasztasat,
adaptalast;

e Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek tevékenységét;

o FElokésziti az iskola atképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tervét;

e Elvégzi a sziikséges egyeztetéseket a didkonkormanyzattal,

e Iranyitja a szabadidds és sporttevékenységet, kulturalis munkat;

e Iranyitja és ellendrzi a didkolimpiai versenyeket, a gyogytestnevelést, Uszas- és
korcsolyaoktatast;

e Koordindalja és szervezi a tanulmanyi versenyeket.

e Elvégzi a konyvtarak miikddésének a feliigyeletét;

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat;

e Egyiittmiikodik az intézményi szintli gyermek- és ifjusagvédelmi felelésokkel;

o Felel6s az iskola egészének miikodéséért, iizemeltetéséért;

e Iranyitja az intézmény targyi, technikai feltételeinek megteremtését;

e Ellendrzi az intézmény anyag- és készletgazdalkodasat;

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében, Osszeallitdsaban, megjeleniti és 0sszehangolja
az igényeket, bonyolitja a beszerzéseket;

o ElGkésziti a tagintézmények feltjitasi és karbantartasi tervét;

e Az anyagi lehetdségek szerint javaslatot tesz a karbantartasi és felljitdsi munkaélatok
elvégzésének sorrendjére;

e Iranyitja a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi tevékenységet, részt vesz a balesetek
kivizsgalasaban;

e Gondoskodik az egészséges ¢és a biztonsagos munkakdriilmények megteremtésérol;

¢ Gondoskodik az iskola tagintézményeinek biztonsagarol, a riasztorendszer hasznalatarol,

javaslatot készit a hasznalok korére.

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. évi CLII 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nélldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre,
ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi, tamogatasi pénzkeretek tekintetében
rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja ¢és az altalanos igazgatdhelyettes
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett (5. szamu melléklet)



7.

20

. A tagintézmény-vezeto

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

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

Adatokat szolgaltatnak a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkédhoz és a miikodéshez.

A kisegitd dolgozok segitségével gondoskodnak az épiiletek és kornyezetiik rendben
tartasarol, javaslatot tesznek beszerzésekre, feltjitdsokra.

Mikodtetik a didkok, a sziilok és dolgozok tangintézményi testiileteit.

Az igazgato és a nevelOtestiilet dontéseit a tagintézményeken végrehajtatjak.

A kozponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintézmény éves feladattervét.

A tankdnyvellatast tagintézményi szinten megszervezik.

Tanmenetek, fakultacids és szakkori tervek véleményezése,

Elokészitik és megszervezik a kdzépiskolai tovabbtanulést

Tanorékat, tanoran kiviili foglalkozasokat latogatnak.

Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.

Tervezik, szervezik, ellendrzik a tagintézményekben folyo oktatdo-neveld munkat.

Figyelik a palyazati lehetOségeket, szervezik az azokon valo részvételt.

. A tagintézmény-vezeto helyettes

Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a székhely tagintézmény-vezetdjét.

A tagintézmény-vezetd helyettes kozremiikodik az iskola székhelyén a szakmai-pedagogiai
munka megszervezésében, miikodési rendjében.

Segiti a taniigyi dokumentumok vezetésének iranyitasat, ellendrzését.

Napi kapcsolatot tart az iskola igazgatdjaval és altalanos igazgatd-helyettesével.

Adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz a szakmai munkahoz és a miikddéshez.
Javaslatot tesz beszerzésekre, felajitasokra.

Kozremiikodik a palydzatok megirasaban ¢és végrehajtasaban, a székhelyintézmény
nevelbtestiiletének iranyitasdban.

Segiti a SKAI dokumentumainak elkészitését.

A munkako6zosség-vezetok

Feladataikat az altalanos igazgatohelyettes iranyitdsa mellett ondlloan végzik. Személyiiket a
munkak6zosség javaslatait figyelembe véve az igazgatd bizza meg elsoként 1, majd ijabb
megbizas esetén 2 éves id6tartamra.

Egy-egy kolléga tobb munkakozdsség tagja is lehet.

A munkak6zosség-vezetOk feladatai altalaban:

» ismerjék meg a neveld-oktatd munka dokumentumait és ezekkel ismertessék meg a
munkak6zosség tagjait,

» dolgozzak ki a munkak6zosség programjat, és egyetértésben a tagokkal hajtsak végre,

» tantargyi versenyek szervezése, palyazatok irdsa, kiirasa, értékelés,
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javaslattétel szaktantermek, szertarak, konyvtari allomany fejlesztésére,
tovabbképzések szervezése,

kolcsonds oralatogatasok, bemutatd orak szervezése, értékelése,
javaslat a tantargyfelosztasra,

részvétel a tantargyi eredményességi vizsgalatokban,

elkészitik a munkakozosség féléves €s éves beszamolojat,

javaslatot tesznek a tagok kitiintetésére, jutalmazasara,

képviselik a munkakdzosséget.

VVVVVVVY

8. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:
- igazgatd
- altalanos igazgatohelyettes
- tagintézmény-vezetok
- tagintézmény-vezetd helyettes
- munkakozosség-vezetok
- kozalkalmazotti tanacs elndke
- reprezentativ szakszervezet vezetdje.

Az iskola kibdvitett vezetdsége:
- vezetOség tagjai
- diakonkormanyzat vezetdje
- diakonkormanyzat munkajat segitd tanar
- iskolaszék elnoke
- kozalkalmazotti tanacs tagjai
- reprezentativ szakszervezet bizalmi testiilete.

Az iskola vezetdsége az iskola egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
tart megbesz¢lést az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezetOség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti.

9. A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje, a bels6 informacioaramlas formai

Operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes, a tagintézmény
vezetOk, a gazdasagi ligyintézok (iskolatitkarok), valamint a Varosgondnoksag igazgatdja heti
rendszerességgel megbeszélést tart.

Az igazgatd pedagogiai, szakmai iigyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo
testiilete az iskola vezetOsége, sziikség esetén kibdvitett vezetdsége. Az iskola vezetdségének
tagjai legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezleten egyeztetik a kovetkezd iddszak
feladatait.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres kapcsolattartas a munkaterv szerint
rogzitett nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken
valésul meg.
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Az iskola pedagogiai, valamint technikai dolgozoi kozti kapcsolattartds szintere az
alkalmazotti kozosség értekezlete.

A nevelOtestiileti értekezlet ¢€s az alkalmazotti kozosség értekezlet Osszehivasaval
levezetésével kapcsolatos eljardsi szabalyokat a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

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

Ajanlott napirendi feladatok:

- Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatirozasa, tovabbképzési terv, belsd
ellenérzési feladatok, tantargyi kovetelményszintek Osszehangolésa,
szertarfejlesztési javaslatok kidolgozasa, tantargyfelosztési javaslatok stb.

- Félévi értekezlethez kapcsoloddan: tanulmanyi eredmények értékelése, masodik
félév feladatainak pontositasa, tanulméanyi versenyek el6készitése, tavaszi
rendezvényekre vald felkésziilés stb.

- Aprilisi tovabbképzési naphoz kapcsolodoan: tanév végi osztalyozovizsgak,
javitovizsgak elokészitése, felkésziilés az orszdgos képességmérésre, valamint a
tantargyi mérésekre, taborokkal kapcsolatos feladatok stb.

- Tanév végi értekezlethez és beszamolokhoz kapcsolddoan: tanulmanyi eredmények
értekelése, mérések eredményeinek Osszegzése, tanulok jutalmazasara javaslatok
készitése stb.

Az iskola egyéb kozosségei sajat miikodési szabdlyzatukban hatdrozzak meg a kapcsolattartés
rendszerét.

A gazdasagi iigyintézok (iskolatitkarok) munkéjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
iskola kozalkalmazottaival és tanuloival.

10. A vezetok helyettesitésének rendje

e Az igazgat6t tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatdhelyettes.
e Ha az igazgatd ¢és valamennyi helyettese tdvol van, a helyettesitést az alabbi sorrend
alapjan latjak el a tagintézmény-vezetok:
1. Kossuth Lajos Iskola
2. Mora Ferenc Tagiskola
3. Hunyadi Matyas Tagiskola

o A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jarod dijazast

¢s draszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.

e Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes €és zokkendmentes miikodésre terjed ki.
Az intézkedési jogkor csak a tavollévd megbizasa vagy a fenntartd utasitasa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

e A tagintézmény-vezetok tavolléte esetén a helyettesitésiiket az altaluk megbizott — az
igazgatoval egyeztetett — beosztott pedagoégus latja el, a munkakori leirdsdban
meghatdrozott kdrben.
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11. Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2009.09.01. | 2010.09.01. | 2011.05.30.
Pe’dagogus allashelyek 97 81 73
szama:
ebbdl:
tanarok, tanitok 86 72 64
napkozis nevelok 11 9 9
Pedagoégiai munkat
kozvetleniil segité 14 14 7
allashely:
ebbil:
szabadidd szervezd 1 1 1
gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s 3 3 2
(teljes munkaidds)
pedagdgiai asszisztens 5 5 2
gyermekfeliigyeld 5 5 2
Te’chnlkal allashelyek 34 27 2
szama:
ebbil:
iskolatitkar 5 5 3
igyintéz6 1 1 1
konyhai dolgozo 5 5 4
konyhai kisegitd €s
., 4 4
takaritd
kisegit6 dolgozd 19 9 7
fiit6-karbantarto 4 3 3
éllashelyek szama 145 122 102
oOsszesen:
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12. Az intézmény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA (2011. 05. 30.)

«—
Kézalkalmazotti Igazgatd — ¥ | Sziil6i Munkakozosség
tanacs Iskolaszek
—_—
Altalanos
igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetok és
tagintézmény-vezetd
helyettes
Iskolatitkar Pe"dagogla'l‘ mun}«it Munkakoz9sseg —
kozvetleniil segitd vezetok
Gazdasagi alkalmazottak
igyintézo
Nevelotestiilet
Technikai
dolgozdk

Osztalyok
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1V. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
ISKOLAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje és formai.
A kapcsolattartds, az informacido gyors aramldsa nélkiilozhetetlen az egylittmiikodésben.
Alapvetd kovetelmény, hogy a belsé levelezési halozaton megjelenjen minden Iényeges

informacio.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

1. k6z0os nevelotestiileti értekezletek:

- alakul¢ értekezlet;

- tanévnyito értekezlet;

- félévi beszamolo értekezlet;
- tanév végi értekezlet;

- nevelési értekezlet.

2. egvéb értekezletek:

- munkakdzosségi foglalkozasok;
- bemutatdorak szervezése;

- forumok szervezése;

- fogadoorak szervezése;

- nyilt napok szervezése;

- nevelési célu értekezlet;

- 0sszdolgozoi értekezletek.

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

Az iskolak6zosség
Az iskolakozosséget az iskola kozalkalmazottai, egyéb dolgozoi, a sziilok és tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek

révén és modon érvényesithetik.

1. A sziilok kozosségei

1.1. Az iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény miikddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, a neveld-oktato
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék
miikddik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.
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Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama: 16 6 ebb6l

4 ot a nevel6testiilet,

4 fot a sziiloi szervezet,

4 16t az iskolai diakonkormanyzat,

1 f6t a fenntarté onkormanyzat képviseld-testiilete valaszt.

Az iskolaszék tagjainak megvélasztisa

A sziilok képviseldit - a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan - a sziildi szervezet
(kozosség) tilésén nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel valasztjadk meg.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal, egyszerii tObbséggel valasztjak meg.

A tantestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a tantestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

A fenntartd képviseldjét Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete delegalja.

Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi helye megiiresedik, az ijabb valasztas elokészitéséért
30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az iskolaszék miikkodése

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata valamint {igyrendje alapjan muiikodik.

Az igazgatd gondoskodik az iskolaszék miikodési feltételeinek biztositasardl, ezen beliil a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, az iilések jegyzokonyvének vezetésérdl, az
iratok kezelésérdl és megdrzésérol.

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

Az iskolaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az iskolaszék az intézmény mukodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
neveldtestiileti tajékoztatasrol, illetdleg a vélemény vagy javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd
gondoskodik.
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1.2. A sziiloi szervezet

1. Az iskolaban a sziil0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (k6zosség) mikodik.

2. Elso szint: Intézményi (a tagintézmények sziil6i munkak6zosségének elnokei).
Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény sziiléi munkakdzosségének tagjai).
Harmadik szint: Osztaly (az osztaly sziil6i kozossége).

3. Az iskolai sziil6i szervezet {ilése, illetve az osztaly sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit mindkét szervezet nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata
dont.

4. Az iskolai sziiléi szervezet iilését az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

5. Az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
Dont az alabbi kérdésekben :
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- megvalasztja a sziilok képviseloit az iskolaszékbe
- kialakitja sajat miikodési rend;jét
- az ¢ves munkatervhez igazodva elkésziti ¢és elfogadja sajat éves
munkatervét
- sajat pénzeszkozei felhasznalasanak megtervezése és a koltségvetés
elfogadésa

Javaslattételi joggal rendelkezik:

- atankOnyvtamogatés elosztasi elveinek meghatarozasaban
- ahazirend és egyéb belsd szabalyzatok elfogaddsaban
- minden iskolai élettel 0sszefiiggd kérdésben

Véleményezési joga kiterjed:

- az iskola pedagbgiai programjara, hazirendjére, munkatervére, az SZMSZ
azon pontjaira, amelyek a sziilokkel, tanulokkal kapcsolatosak

- aziskola hagyoméanyrendszerére

- asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasara

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara

- aszilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek (k6zosségnek) a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

A torvény eldirasa értelmében minden esetben be kell szerezni a sziilok eldzetes, irasbeli
hozzajarulasat, ha az iskola 4&ltal szervezett programok a szild szamara anyagi
kotelezettséggel jarnak.
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2. A nevelok kozosségei

2.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdzoktatasi torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program ¢és mddositasanak elfogadasa

- aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

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

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai
program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jo6vahagyasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az {igyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és milkddési szabalyzat
elfogadasanal.

Az o6raadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének, osztilyozd vizsgdra bocsatasanak és fegyelmi iigyeinek
eldontésében vesz részt.
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A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok:

* Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsdgon keresztiil gyakorolja, melynek
tagjai: - az igazgato,
- az érintett tagintézmény vezetdje,
- a didkonkormanyzat képviseldje,
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,
- 1 16, a gyermekkel kozvetleniil foglalkozd pedagogus.

* A javitovizsgéra bocsatés, illetve fels6bb osztalyba torténd tovabbhaladéas ligyében a
dontést a tagintézményi neveldtestiilet hataskorébe utalja.

* A tanulok jutalmazasara vonatkozd dontést a tagintézményi neveldtestiilet jogkorébe
utalja.

A fenti jogkoroket gyakorlo testiiletek vezetéi a dontésekrdl késziilt jegyzokonyveket
kotelesek az intézmény vezetéjének megkiildeni. A soron kovetkezd neveldtestiileti

értekezleten kotelesek beszamolni a végzett munkardl és a meghozott dontésekrol.

A nevel6testiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
— alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozd konferencia

tanév végi értekezlet

évente 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak
50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten (pl.:
valamelyik tagozat neveldinek értekezlete, egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete stb.)

2.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatasi  intézmény  pedagdégusai  tagintézmények — kozotti  szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A munkakozdsség szakmai, mddszertani kérdésekben
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segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyod neveld €s oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

= Also6 tagozatos munkakozosség 1-4. évfolyam
* Humadn és miivészetek munkak6zosség

= Matematika munkak6zosség

* Jdegen nyelvi munkakozdsség

»  Természettudomanyi munkak6zosség

* Magyar munkakdzosség

A szakmai munkakozdsség tagjai javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére, akit
az igazgatd biz meg a munkakdzOsség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara,
koordinalasara.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakozdsség dont szakteriiletén

- anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

- atovabbképzési programokrol

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség - szaktertiletét érintden - véleményezi
- anevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozdsség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni
- anevelési, illetdleg a pedagodgiai program elfogadasdhoz
- az iskolai nevelést segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz
- akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

2.2.1 A szakmai munkakozésségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak ellendrzésében

Az intézmény pedagoégusai az iskoldban folyd nevel6-oktatd6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢és ellendrzéséhez szakmai munkakozOsségeket hoznak létre egyeztetve az
iskola vezetésével. A munkakozdsség-vezetdt a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
intézmény vezetdje bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje:

A munkak6zosség tagjai egymassal a kapcsolatot értekezletek, rovid megbeszélések, €s a
mindennapi tapasztalatok kicserélése révén tartjak.
= FErtekezlet: tanév elején, ahol kozosen osszedllitjak az éves munkatervet. Ennek
mellékletét képezi a munkakodzosség ellendrzési terve, melyet a teriiletileg illetékes
altalanos igazgatohelyettes ellenérzési terve alapjan — a tanarkollégak orarendjéhez
igazitva — a munkako6zosség-vezetd készit el, s az igazgatd hagy jova.
»  Ertekezlet: félév utani, elemz6, értékels.
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=  FErtekezlet: tanév végén elemzik és értékelik az éves munkat, véglegesitik a
munkakozosség-vezetd altal elkészitett éves beszamoldt, amely az intézményi
beszamolo részét képezi.

= Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésekre keriil sor, melyet az igazgatd
(vagy az altaldnos igazgatohelyettes) vagy a munkakozosség-vezetd kezdeményezhet.
(P1. tankdnyvrendelés, javaslatok kitlintetésre, jutalmazasra, tantargyfelosztas stb.)

2.2.3. A szakmai munkakozosségek feladatai:

* A szakmai munkakdzosségek gondozzak a munkakozosségekhez tartozd tantargyat,
tantargyakat.

= Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztdsara, tovabbfejlesztésére kiegészitd
programokra az oktatast — nevelést segitd taneszkozokre, anyagokra, modszerekre és a
tanoran kiviili foglalkozasok programjaira, megfeleld tankonyvek kivalasztasara,
szakteriiletiikre vonatkozoan a mérésekre, értékelésekre; kiilso- és belso
tovabbképzésekre; palyazatokon valo részvételre.

* A munkakdzdsség-vezetok megbeszelik a tanmenetek elkészitésének modjat.

» Segitik a helyi és intézményi szintli szakmai hagyomdnyok &poldsat, bovitését; a
munkakozosségek  kozotti  egylittmiikodés  erdsitését; az  intézményi  szintli
mindségbiztositasi rendszer kidolgozasat.

Segitik ¢s figyelemmel kisérik a munkakozdsségi tagok szakmai fejlodését, a
munkakozdsségbe Gjonnan érkezd pedagdégusok munkdjat.

» A munkakodzdsség-vezetok a helyi 0sszekotOkkel egyiitt segitik az igazgatot az
ellendrzési feladatok ellatdsaban, az egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.
Az intézmény bels6 mérési — értékelési és ellendrzési tervének megfelelden
kidolgozzék és lebonyolitjdk a tantargyukhoz kapcsolodd diagnosztizdld méréseket.
Azok eredményeit elemzik, és meghatarozzak a sziikséges feladatokat.

Elokészitik az orszagos kompetenciamérést.
A tanulmanyi versenyek iskolai forduldit megszervezik.

= Részt vesznek a neveld — oktatd6 munka kereteit add szakmai dokumentumok
véleményezésében. Az éves terv szerint szakteriiletre vonatkozoan részt vesznek az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, értékelésében; amirdl az
intézményvezetd kérésére 0sszefoglalo jelentést készitenek.

2.3. Munkabizottsag

A nevelGtestiilet eseti feladatokra vagy allandé megbizassal munkabizottsdgokat allithat fel.

A munkabizottsag feladatarol koteles beszamolni a nevel6testiilet el6tt.

A munkabizottsag kirendelésérdl, feladatairol, tagjair6l, a feladat elvégzési hataridejérol,
valamint a beszamolds modjardl a nevel6testiilet nyilt szavazas utjan, egyszerti tobbséggel

hatdroz, vagy az igazgatd bizza meg. A hatdrozatot jegyzOkonyvbe kell rogziteni, a
megbizasrol pedig tajékoztatni kell a nevelOtestiiletet.

3. A tanulok kozosségei

3.1. Az osztalykézosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.



32

Az osztalykozosség az iskola didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége. Az osztaly tagjaibol
2 f6s didkbizottsagot valaszt. Ez a 2 {6 képviseli az osztalykozosséget az iskolai
didkonkormanyzatban (4-8. osztalyig).

Az osztalykozosség pedagdgiai vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd
bizza meg, az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd valamint a tagintézmény-vezetd javaslatat
figyelembe véve. Tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyténok feladat és hataskore:

az egy osztalyban tanitd neveldk munkajanak 6sszehangoldja, szervezdje

feladata: a tanuldk megismerése, képességeik fejlesztése, kozosségi magatartasuk,
munkajuk, onallésaguk, ontevékenységiik fejlesztése

segiti a jO osztalykozosség kialakulasat, egylittmikodik az osztaly diadk-
onkormanyzati képviseldivel

koordinalja az osztalyban tanitdé tanarok munkajat, latogatja o6raikat, 6sszehivhatja
az osztalyban tanito tanarok értekezletét

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében
aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi szervezetével, a tanuloknak segitd
személyekkel (pl.: iskolaorvos, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, gyogypedagdgus
stb.)

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eredményét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli és a kiemelkedd képességli gyerekek
segitésére

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat

sziildi értekezletet tart, sziikkség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl

az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint fogaddorat tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat

sajat hataskorében — a sziilé kérésére — 3 napos hianyzast engedélyezhet

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban

neveld-oktaté munkajahoz éves tervet készit

megszervezi a tanulmanyi kiranduldsokat, osztalyprogramokat.

3.2. Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az
iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A didkonkormanyzat - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikodésérol, a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhaszndlasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap
programjar6l, az iskolai didk-Onkormanyzati tajékoztatdsi rendszerének
l1étrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskoladjsag,
iskolaradid stb.) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelos szerkesztdjének),
munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a diakonkormanyzati
képviselok fogadjak el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési
szabalyzat jovédhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy
ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A
szervezeti €s miikodési szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a beterjesztést
kovetd harminc napon belill nyilatkoznia kell. A szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzat képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni
azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotelezo.

A tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkdonkormanyzat — a segitd tanar
kozremiikddésével — az igazgatdohoz, a szitkebb kozosséget érintd iigyekben az
tagintézmény-vezetéhdz fordulhat.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikddési szabalyzata alapjan miikodik.

3.3. Didkkézgyiilés

A tanuloifjusag legfontosabb foruma. Tagjai a tanuloifjusag kiildottei.

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a
didkdnkormanyzat mitkodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol.

A didkkozgylilés megrendezésének szabalyait a diakonkormanyzat miikodési
szabalyzata tartalmazza.

4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: az iskolavezetdség iilései, kiilonbozo értekezletek, megbeszélések

stb.

A rendszeres kapcsolattartds id6pontjait az iskola munkaterve tartalmazza. Az aktualis
feladatokrol az igazgatosag a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajekoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol (kivétel: a titoktartasi kotelezettség ala tartozo
kérdések);

az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

4.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék rendszeres 1d6kozonként — évente legalabb 2
alkalommal — koteles tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérol,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé
tovabbitani.

Az iskolasz¢ék iilésein allando meghivottként az aldbbi személyek vehetnek részt:
- aziskola igazgatdja
- aziskola altaldnos igazgatohelyettese
- adiakonkormanyzatot segitd tanarok.

Az iskola miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola igazgatoja
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — kdteles tajékoztatni az iskolaszéket.

4.3. A nevelok és a tanulok

A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkdjarol; az iskola
miikddésérdl. Tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkésébb a megkereséstdl szamitott harminc napon
beliil - az iskolasz¢éktdl a harmincadik napot kovetd elsé iilésén - érdemi valaszt kapjon.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézmény igazgatdja kozvetleniil vagy megbizottja altal tajékoztatja.

A kozvetlen tajékoztatas forumai:
- adidkkozgytlésen
- tanévnyito €s tanévzaro linnepélyek
- diakonkormanyzati féorumok, rendezvények
- atanuld személyes megkeresése alkalmaval.

A kozvetett tajékoztatas keretei:
- adiakonkormanyzat képviseldje utjan
- adidkdnkormanyzatot segitd neveld tjan
- anevelOtestiilet tagjai utjan.

A tanulok tajékoztatdsdban, illetve véleményeik, javaslataik meghallgatasaban ¢és
tovabbvitelében alapvetd szerepiik van az osztalyfénokoknek.

A szaktanaroknak a tanul6t irasban és szoban folyamatosan tajékoztatniuk kell fejlédésérdl,
egyéni haladéasarol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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A szabadid6 szervezd feladatai:

segiti a pedagdgusoknak a tanulok szabadidd szervezésével, koOzoOsségi élet

alakitasaval 0sszefliggd tevékenységét

- szabadidds tevékenység szervezése, elokészitése, tajékoztatas nyujtasa

- apedagdgiai programhoz kapcsolodo programok eldkészitése, szervezése

- akornyezeti neveléssel kapcsolatos tevékenység segitése

- adidkonkormanyzat programjainak segitése

- aziskola hagyoményainak keretébe tartozo foglalkozasok segitése

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggd szabadidds tevékenység szervezése

- a szabadidd szervezd egyiittmiikddik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelésokkel, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

4.4. A nevelok és a sziilok

A sziild joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl
rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd

- az iskolai sziil6i szervezet iilésén évente 2 alkalommal

- 1d6kozonként irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil

- sziikség esetén iskolai szintli sziiloi értekezleten tajékoztatja.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

- sziil6i értekezletek

- neveldi fogadoorak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben stb.

A sziildi értekezletek és a fogadoodrak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A leend6 elsd osztdlyos tanulok sziileit az 6vodai sziildi értekezleten, a nyilt napon és a
beiratkozaskor atadott tajékoztaton informalja az iskola.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként két sziiloi értekezletet tart
az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatair6l. Ekkor az osztalyféndk ismerteti az osztdlyban oktato-neveld uj
pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetd, az
osztalyfonok ¢és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldésara.

Az intézmény pedagodgusai a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szdmara. Az intézmény tanévenként két sziiléi fogaddnapot tart, a munkatervben
rogzitett idopontban. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanuld sziildjét az osztalyfonok
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irdsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran
kiviil is taladlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tijékoztaté (ellendrzd) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiloket az
intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informacidkrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuldi tajékoztatod flizetben is feltlintetni, azt ddtummal
¢és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan. Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd filizetet
legfeljebb két napra szabad beszedni a tanul6tol a tanitas id6tartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld €s a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, ¢és potolja a tajékoztatdo flizetben hidnyzd érdemjegyeket. Ha a tanuld
tajekoztatd flizete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmarol.

V. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartds jellegétdl fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizés alapjan.
Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkezd szervezetekkel:

- afenntartoval,

- atarsult telepiilések dnkormanyzataval

- megyei szintli szervezetekkel

- arendOrséggel

- afenntart6 altal finanszirozott tobbi intézménnyel (6vodak, Varosgondnoksag,
MSK, SEPSZ stb.)

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel

- agyamhivatallal

- aTSZK ¢és Bolesodével

- atorténelmi egyhdzak képviseldivel

- azintézményt timogato alapitvanyokkal

- aKodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskolaval, a Diosgydri Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézménnyel, a Garaboncids Alapfoka Miivészeti Iskolaval

- apedagobgiai szak- és szakmai szolgaltatast nyujto szervekkel

- Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

- aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel

- mas fenntartdsu oktat6- neveld intézményekkel

- kozmiivelddési intézményekkel stb.
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A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiillonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival, —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

- modszertani bemutatdk €s gyakorlatok tartasa

- kozos iinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon stb.

1. Iskola-egészségiigyi ellatas

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

A tanulok orvosi, védondi vizsgalatat, oltasat az iskolaorvos €s védond rendszeresen -

rrrrr

Iskolafogaszati szakrendelést a fenntartdo dnkormanyzat altal megbizott fogorvos végez.

2. Kapcsolat az onkormanyzat gyermekjoléti szolgalataval

A kapcsolattartas kiterjed az intézmény diakjait ado valamennyi 6nkormanyzat gyermekjoléti
szolgalatara, illetve az ilyen feladatokkal megbizott tisztségviselOkre.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- a gyermekjoléti szolgalat munkatarsainak részvétel eléadasokon, rendezvényeken,
neveldtestiileti értekezleteken stb. az intézmény kérésére.

A kapcsolattartas elsdsorban az iskolai gyermekvédelmi felel6sok feladata, de ellatasaban
minden pedagogus kozremilkodik. A gyermekvédelmi feleldsok kotelesek a tanuld
veszélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utaldo jelzéseket az osztalyfonokoktol
Osszegyljteni.

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

A veszélyeztetett és hatranyos tanulokrodl feljegyzést készit.
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VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

- alapito okirat

- pedagbgiai program

- szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mellékletei
- héazirend

- kollektiv szerz6dés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- iratkezelési szabalyzat

- egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6ében hétf6tdl péntekig reggel 6 oratol este 20 oraig tart nyitva.
A reggeli ligyelet 7.30-kor kezdddik és 8.00 oraig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Hivatalos ligyek intézése az iskolatitkar iroddjaban 7.45 és 15 ora kozott torténik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Ugyeleti napokon az
iskola vezetdségének egy tagja az iskolaban tartozkodik. Az iigyeleti idén kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Az tigyelet rendjét az
igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, nevelok és tanulok
tudomasara hozza.

rer e 1

Az oktatds-nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé orarend alapjan a pedagogus
vezetésével a terembeosztasban meghatarozottak szerint torténik. Tanoran kiviili
foglalkozasok csak az osztalyok kotelezd ordinak megtartasa utan szervezhetok, ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A tanitasi orak a torvényben meghatarozott idépontban (8 orakor) kezdddnek, iddtartamuk:
45 perc.

Az orakozi sziinetek idOtartama: 10-15 perc a hazirendben meghatarozott csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1don kiviil a tanulok lehetdség szerint toltsék az
udvaron. A bemutatd 6rdk és foglalkozasok rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetd €s
pedagdgus javaslata alapjan — az igazgatd hatdrozza meg.

A napkoézis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart.
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Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanulo felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az oOrarend
szerinti kotelezO tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az iskoldban reggel 7.30 oratdl a tanitas
kezdetéig €s az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagogusok és didkok latjak el.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben, illetve az udvaron a
tanulok magatartasat, az ¢épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az tigyeleti rendet félévenként, az 6rarend elkészitése utan az
igazgatohelyettes (tagintézmény-vezetd) késziti el. A tanuldi ligyeletet 5-8. osztalyos tanulok
latjak el.

4. Az intézményben tartézkodas rendje

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonok vagy
az Orat tartd szaktanar (tavolléte esetén az igazgatd vagy az altaldnos igazgatOhelyettes)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziiloket, illetve idegeneket a felndtt
portas vagy a portaszolgalatot teljesitd tigyeletes tanulok kisérik el a keresett személyhez.

Kiils6 latogatok belépése és benntartdzkodasa nem zavarhatja az iskolaban folyé pedagdgiai
munkat, az intézmény zavartalan miikodését. Kiils6 személy engedély nélkiill nem
tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a tanulok nevelése és oktatasa folyik. A tanordk
latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd adhat engedélyt.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elOtt a bejarati ajtoig kisérhetik, a tanitasi 6rak utan
pedig ugyanitt varhatjak meg.

5. A vezet6k intézményben valo tartézkodasanak rendje

7.30 és 16 ora kozott az igazgatd vagy altalanos helyettese, valamint az tagintézmény-vezetok
kotelesek az intézményben tartézkodni. A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd
beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus felelés az iskola miikddési rendjéért, valamint & jogosult és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 és helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
helyettesitési rend szerinti tagintézmény-vezetd 1ép. (lasd: A vezetdk helyettesitési rendje
cimi fejezet) A helyettesitésre vonatkozo megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az igazgat6 és/vagy altalanos helyettese szerdai napokon 10.00 és 16.00 o6ra kozott tartanak
fogadd orat az intézmény székhelyén, amikor a sziilék személyesen is felkereshetik
problémaikkal az intézmény vezetéit. Rendkiviili esetekben fogadooran kivil is
egyeztethetnek személyes taldlkozasra idépontot.
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6. A dolgozok munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabdlyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény hatarozza meg. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait a Kozalkalmazotti Torvény,
a Munka Torvénykonyve, valamint a Kollektiv Szerzddés és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-oktato
munkaval, és a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal dsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObal all.

A pedagogusok napi munkarendjét (6rarend) €s a helyettesitési rendet az tagintézmény-vezetd
hatdrozza meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Kérelemre — indokolt esetben — a tanorak
elcserélését az igazgatd vagy helyettese engedélyezheti.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 10 perccel, ligyeleti beosztas
esetén 30 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetdnek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus a tagintézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tanora, foglalkozas elhagyasara.

A pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A hianyzé pedagogus koteles tanmeneteit a tagintézmény-vezetdhdz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa idejére is biztositott legyen a tanulék szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladés.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusok jelenléte - alkalomhoz
1118 61tozékben - kotelezo.

Pedagdgus sajat tanitvanyat magantanuloként nem tanithatja.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktaté munkat segité kdzalkalmazottak munkarendjét az iskolaigazgato, a technikai
dolgozokét a tagintézmény-vezetd allapitja meg — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban —
az igazgatd egyetértésével. Az alkalmazottaknak munkakezdés eldtt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik.
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A téavollévok helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga feladatainak
iddszakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat.

7. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

7.1. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:

A munkaid6-nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon munkaidé-nyilvantartd lapon kell
vezetni.

A személyenként vezetett munkaidd-nyilvantartd lapon az adatokat naponta régziteni kell a
kovetkez6 bontasban:

= tanitassal lekotott munkaido

- tényleges teljesitett 6rak

- tanoéran kiviili foglalkozasok

- kotelezd oradba beszamithat6 tevékenységek
- egyéni foglalkozasok

= intézményen kiviil ellathat6 feladatok:

- felkésziilés a foglalkozasra

- az ora, foglalkozas elokészitése

- atanuldi teljesitményértékelés

- hatranyos helyzetii tanulok segitése

- tehetséges tanulok segitése

- az iskolai kulturdlis ¢élet szervezése

- aziskolai sportéletének szervezése

- aszabadidd hasznos eltoltésének szervezése
- atanuldk feliigyelete

- adiakmozgalom segitése

- Dbalesetmegeldzési/ifjusagvédelmi feladatok
- intézményi dokumentumok készitése

= munkaid6 Gsszesen

7.2. A nyilvantartasba tortéeno bejegyzés alapja, és az egyezteto ellendrzés soran
felhasznalhato dokumentumok

A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja, és az egyeztetd ellendrzés soran felhasznéalhato
dokumentumok a kovetkezok:
= A tanitdssal lekotott munkaidd bejegyzésének alapja
- A tantargyfelosztas, orarend
- Helyettesitési napld
- Osztaly és foglalkozasi naplok
* A napkozi foglalkozassal toltott munkaidd bejegyzésének alapja

- Tantargyfelosztas
- Helyettesitési naplo



42

- Napkozis naplo
- Foglalkozasi terv

= Nem kotelezo tanorai foglalkozéssal toltott munkaidd bejegyzésének alapja

- Az adott tevékenységre vonatkozo foglalkozési naplo
- Helyettesitési naplod

Ugyviteli tevékenységgel, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumentacidival
kapcsolatos feladatok ellatasaval toltétt munkaidd bejegyzésének alapja kiillondsen:
» munkakori leirasban meghatarozott feladatok
* nevelGtestiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései
* intézményi dokumentaciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve, és az elkésziilt,
feliilvizsgalt intézményi dokumentumok

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

Tanulok, gyermekek értékelésével toltott ido:
= napld, dolgozatok
Ugyviteli tevékenységgel toltott ido:
» munkakori leirasban meghatarozott feladatok
= feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
= {igyviteli tevékenység dokumentuma

7.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
* az intézményvezetdt

» anyilvantartas kezelOt (tagintézmény-vezeto)
= apedagogust

Az intézményvezetd feladatai

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

= kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért felelds személyt (a tovabbiakban
nyilvantartds kezeld). Az igazgatd6 a székhelyintézmény ¢és a tagintézmények
tagintézmény-vezetdit bizza meg — a munkakdri leirasukban rogzitetten — a
nyilvantartas kezelésével és ellendrzésével.

* meghatarozza az adat és informacidaramlas rend;jét

» a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informaciod szolgéltatasi
kotelezettségérdl neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tijékoztatja a
pedagogust

= kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét

A nyilvantartas kezeld feladatai

= felméri a nyilvantartas sziikségletet, és biztositani a megfelel6 mennyiségii adatlapot
* apedagogus részére a nyilvantarto adatlapok atadasa
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* anyilvantartasok legalabb havi 1 alkalommal torténd egyezteto jellegti ellendrzése, €s
az ellenérzés megtorténtének igazolasa

= amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzés soran eltérést tapasztal, a pedagdgus
bevonasaval a nyilvantartdsban kétséges adat helyességérél meggy6zddjon és a
munkaidd nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgald6 dokumentumot javitsa,
illetve annak sziikségességét jelezze

A pedagdgus altal ellatando feladatok

A pedagogus feladata, hogy

* anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje, és betartsa

* a nyilvantartas a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések
beirasanak iddtartaméra vigye el

= az adatlapra naponta beirja a tanitassal lek6tott munkaidd, valamint a tanitassal le nem
kotott munkaido teljesitését a nyilvantartasban szerepld jogecimek szerint

= elkészitse az Osszesitéseket

* a nyilvantartds kezeld kérésére egyiittmiikddjon a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios
tevékenységbdl fakado eltérések kiigazitasaban.

8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszertien hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez alol csak az iskola igazgatdja, altalanos helyettese és a
tagintézmény-vezetdje adhatnak felmentést.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodés, szerzddés alapjan lehet
atengedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas
szerinti idOben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
» az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
= atliz-€s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
* az iskola SZMSZ-ben, valamint a tanul6éi hdzirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9. A nemdohanyzok védelméral szolo torvény eldirasainak betartasa

Az intézményben ¢€s az intézmény teriiletén tilos dohanyozni.
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A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény eldirasainak folyamatos ellendrzéséért a
tagintézmény-vezetd a felelds.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

A dohanyzasra vonatkoz6 tilalmak kiterjednek mindenkire, aki az intézményben tartdozkodik
(ellendrzést végzok, latogatok, sziilok, kivitelezési munkat folytatok stb.) Erre a tényre a
figyelmiiket fel kell hivni.

Tanulok esetében az iskola teriiletén torténd dohdnyzas miatt fegyelmi biintetés szabhato ki.
Ha a tényallas nem vitatott, fegyelmi biintetést az igazgatd vagy altalanos helyettese, €s a
tagintézmény-vezetd hozhat.

Az iskola vezetdségének tagja vagy a munkavédelmi megbizott a dohdnyzasra vonatkozd
korlatozast megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy
hagyja el az iskola teriiletét. Az intézmény munkavallalojat az igazgatd irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti, ismétlddd jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat.

VII. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, A FELVETEL
RENDJE

1. Szervezeti formak

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

- napkdzi otthon

- szakkorok, csucsszakkorok

- énekkar

- iskolai sportkor foglalkozésai

- felzarkoztato foglalkozasok

- egyéni fejlesztd foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- felvételi felkészitok

- az iskola pedagogiai programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztdly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola, a tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyek, rendezvények

- hit — ¢és vallasoktatas

Erdeklddési kor, onképzOokor a tanuldk és sziilok igényei szerint szervezheto.
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2. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozésokra valo tanuldi jelentkezés Onkéntes. A jelentkezés irasban
torténik és egy tanévre szol. Tanév kozben - indokolt esetben —tagintézmény-vezetdje
engedélyezheti a foglalkozasokrol valo kimaradast.

A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni, megszervezésiiknél a tanuloi, sziiloi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Foglalkozést vezethet az is,
aki nem az iskola pedagogusa.

3. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonos foglalkozas a tandrdkra valo felkésziilés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkozis neveldk kozdsen
alakitjak ki a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

Napkozi otthon — a sziilok kérésétdl fiiggéen — minden évfolyamon miikodhet.

Az Osszefliggd, a napi harom orat meghalad6 napkozis foglalkozasok kézott minden olyan
délutani tanitdsi idészakban, amelyben nincs testnevelési Ora, biztositani kell a tanuld
¢letkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségfejlesztd testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha az id¢jarasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszervezni. A jatékos
testmozgas ideje legaldbb napi negyvenot perc.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi engedély
hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-
vezetd adhat engedélyt.

4. A szakkorok (Csucsszakkorok)

Szakkoroket a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden - az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek,
hagyomanyainknak ¢és a sziilok kérésének figyelembevételével - a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan inditunk.

A szakkori foglalkozasok szeptember 2. hetétdl a szorgalmi iddszak végéig tartanak.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkorvezetd éves munkatervet készit, a
foglalkozasokrol szakkori naplot vezet, melyben feltiinteti a foglalkozas témadjat ¢és
latogatottsagat.
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5. Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett iddpontban, heti kétszer 45 perces
1dobeosztassal mitkodik. Az énekkarba vald belépés Onkéntes, a korusvezetd javaslatara
torténik.

6. Az iskolai sportkor (ISK)

Sajat szabalyzata szerint 6nalléan miikodik. Az ISK munkajat testneveld tanar irdnyitja.

Az ISK tagja az iskola valamennyi tanuldja. A tagsag az iskolaba valo felvétellel kezdddik és
a tanuldi jogviszonnyal szlinik meg.

Az ISK miikodési feltételét az allami normativ tamogatds €s az intézményi koltségvetés
teremti meg. AZ ISK pénziigyeit a Varosgondnoksag bonyolitja.

7. Szakkorok és felzarkoztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozésat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
lemaradok felzarkozasat az egyes tantargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili szakkorok és
felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

8. Egyéni fejleszto foglalkozasok

A sajatos nevelési igényl tanulot, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanuldt az egyéni foglalkozas keretében - egyéni fejlesztési terv alapjan — fejlesztjiik.

Abban a kérdésben, hogy a tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd,
vagy sajatos nevelési igényti, a nevelési tanacsadd megkeresésére a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsdg dont.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok a szakértdi rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
keriilnek megszervezésre.

9. Alkalomszerii foglalkozasok

A tanulok egyéni képességeinek ¢és tehetségének kibontakoztatisa érdekében az iskola
biztositja tehetséges tanuldi szdmra a kiilonbozd sport és kulturalis versenyeken vald
részvételt. A versenyeken vald részvétel megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szaméra tanulmanyi kirandulast szerveznek.
Az iskolai évfolyamok kirandulasi tervét az éves munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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A nevelési ¢€s tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszerti modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozdsok, amelyeken a
részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

10. Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola neveld és oktatd
tevékenységétdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason
valo részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az iskola a foglalkozdsok megtartasahoz
téritésmentesen tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A tanulok hit-és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi. A hitoktatds idOpontjat az egyhazak
képviseldi az tagintézmény-vezetovel egyeztetik.

VIII. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI

Az iskola nevelési programjanak részeként elkésziteni egészségnevelési és kornyezeti
nevelési programjat. Az iskolai egészségnevelési programjanak tartalmaznia kell az
egészségfejlesztéssel 0Osszefliggd iskolai feladatokat, beleértve a mindennapi testedzés
feladatainak végrehajtasat szolgald programot is.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést a helyi tanterv Oratervében
meghatarozott kotelezd testnevelés orakon, valamint a tanéran kiviili nem kotelezé délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai sportkdri foglalkozdsok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak
szerint 1étrehozott iskolai csoportonként - (a tovabbiakban: sportcsoport) hetente legalabb
kétszer negyvenot percet biztositani kell, a nem kotelezd tanorai foglalkozasok
megszervezésére rendelkezésre 4llo idékeretbdl.

A sportkdri foglalkozasokat testneveld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd tanar
vezeti. Az ISK munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait €s rendjét a sportkor
jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a sajat szervezeti és
miikddési szabalyzataban szabalyozza.

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

A délutani sportfoglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja a sportudvar, a
tornaterem, a tadncterem hasznalatat testneveld tanar vagy a sportkori foglakozast vezetd
feligyelete mellett.

Az Osszefliggd, a napi harom orat meghalad6 napkozis foglalkozasok kézott minden olyan
délutani tanitdsi idészakban, amelyben nincs testnevelési Ora biztositani kell a tanuld
¢letkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségfejlesztd testmozgast. A jatékos
testmozgast, ha az id¢jarasi viszonyok megengedik, szabadban kell megszervezni. A jatékos
testmozgas ideje legaldbb napi negyvenot perc.



48

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

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

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miukodését,

= segitse eld az intézményben folyd nevelo- és oktatdbmunka eredményességét,
hatékonysagat

* az iskola vezetése szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkdjéaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-vezetdk ¢s a munkakozosség-vezetdk. Az igazgatd — az altala sziikségesnek
tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Rendkiviili esetben a pedagdgiai munka ellendrzésére kiilsé szakértd is felkérhetd. Erre
vonatkoz6 megbizast csak az iskolaigazgatd adhat ki.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagodgiai munka egészét,

= segitse el0 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

= a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszeék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

» Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran
= apedagodgusok munkafegyelme
* atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
= anevel6-oktatdé munkahaz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
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= atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja

* atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
* anevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

= az Orara torténé felkésziilés, tervezés

» atanitasi Ora felépitése, szervezése

rrrrr
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= az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
* atanoran kiviili munka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

4. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai

= szObeli beszamoltatas,

= jrasbeli beszamoltatas,

= ¢rtekezlet,

= Oralatogatas,

» foglalkozas latogatas,

= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miukodtetéséért az igazgatod
felelés. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A
belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd felelos.

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal kozolni kell.

6. Belso kontrolok

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés.

A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszere az intézmény
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki.

Magéba foglalja a koltségvetés tervezés, az eldiranyzat, felhasznalds, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatahoz kapcsolddo ellendrzési pontokat, modokat.

Tervezes

A kovetkezd koltségvetési év szakaszai feladatainak szdmbavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozéasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénziigyi eldiranyzatok tervezése.

Az Osszeallitott koltségvetés belsd Osszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal,
(1étszam, tervezhetd fajlagos 0sszegek) vald Osszhangjat az intézményvezeto terjeszti be az
onkormanyzathoz. Az intézmény vezetdje a szerv milkdodésének folyamatdra (tervezés,
végrehajtas, beszdmolds) és sajatossagaira tekintettel kialakitja, mikddteti és fejleszti a
FEUVE rendszerét, mely a belsé kontroll rendszer részét képezi. A belso kontroll kialakitasa
soran a vezetd figyelembe veszi a nemzetgazdasidgi miniszter altal kozzétett, az
allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozé iranyelvet.
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Kontrollkornyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetok kozotti feladat megosztas valamint az
intézmény dolgozodi részletes munkakori leirasabol egyértelmiien kontrolalhato a feleldsségi,
hataskorii viszonyok ¢és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelési rendszer

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockdzatelemzés utjan allitja 6ssze. A hivatali és a
kistérségi belso ellendrzés végzi kockazatelemzés utjan a feliigyelet jellegli vizsgalatokat.

Kontrolltevékenysegek

Az intézmény vezetdje kidolgozza belsé szabalyzatdban az engedélyezési €s jovahagyasi
eljarasok szabalyozasat, az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontroll
(hozzéaférés az eszk6zokhoz) szabalyozasat valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyozésat.

Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetové teszi a szervezet
tevékenységeinek, a célok megvalositdsainak nyomon kovetését.

7. A nevelési programrol valo tajékoztatas rendje

Az intézményi nevelési-oktatasi programok egy-egy példdnya megtekinthetok az iskola
konyvtardban, a nevel6i szobdban, az iskola igazgatdjanal, az osztalyfonokoknél, a
didkdnkormanyzatot segitd tanarnal, az iskolaszék elndkénél, a sziildi szervezet elndokénél.

X. TANULOI JOGVISZONY

1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanulé (magéntanuld) az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel Gtjan keletkezik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskola - beleértve a kijeldlt iskolat is - koteles felvenni, dtvenni azt a tankoteles
tanulot, akinek lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye a korzetében talalhato.

A tanul6i jogviszony a beiratds napjan jon 1étre. A tanuld a tanul6i jogviszonyon alapuld
jogait az eldbbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, illetéleg az iskola hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az elsé tanév megkezdéséhez kotheti.

A tankotelezettség - a szlld valasztasa alapjan - iskoldba jarassal vagy magéantanuloként
teljesitheto.

Ha az iskola igazgatdja vagy a gyamhatosag, illetve a gyermekjoléti szolgalat megitélése
szerint a tanulonak hatranyos, hogy tankdtelezettségének magantanuloként tegyen eleget,
vagy az igy elkezdett tanulményok befejezésére nem lehet szamitani, kdteles errdl értesiteni a
gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes Onkorményzat
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jegyzdjét. A jegyzd dont arrdl, hogy a tanulé milyen modon teljesitse tankdtelezettségét.
Hatranyos helyzetli tanul6 esetén az iskola igazgatdjanak a dontéséhez be kell szereznie a
gyermekjoléti szolgalat véleményét.

2. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony

* ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjén;

= az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak
napjan;

= a tankotelezettség utols6 éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld
tanulmanyait nem kivéanja tovabb folytatni;

= a tankdtelezettség megsziinése utan - ha a tanuld irasban bejelenti, hogy kimarad -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan;

A tankotelezettség megsziinése utan az iskola kérelem hidnyaban is megsziintetheti a tanuloi
jogviszonyt, ha a tanuldé nem végezte el legalabb a nyolcadik évfolyamot és az iskolaban nem
folyik felnéttoktatas.

Megsziinik a tanul6i jogviszony, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

3. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Ha a tanul¢ a tanitasi orar6l tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a tanulé — a sziilé irasbeli kérelmére —
engedélyt kap a tavolmaradasra. A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi napot igazolhat. A sziild a
tanuld szadmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt koteles kérni, amennyiben a tavollét a
jellege miatt eldre lathato, nem hirtelen esemény.

Az el6zetes tdvolmaradasi engedély megadasardl, illetve elutasitasarol:
* a3 napig terjedd iddszakra a tanul6 osztalyfénoke,
» a3 napot meghalad¢ iddszakra az intézmény vezetdje dont.

A dontésrdl a sziilét irdsban tajékoztatni kell.

A dontésnél figyelembe veendé szempontok:

= atanul6 mulasztasainak szama és jellege,
* atavollétnek a tanuld tanulményaira gyakorolt varhato hatésa.

A sziil6 a tanul6 elére nem lathaté mulasztasat utélag igazolhatja, Gn. igazolasi
kérelemmel. E kérelem elbirdlasdnak szabdlyai értelemszertien megegyeznek az
el6zetes tadvolmaradasi engedélyre vonatkozé szabalyokkal.

* Ha a tanuld beteg volt, és ezt a tényt a sziild, illetve a tanuld az osztalyféndk felé
orvosi igazolas atadasaval igazolja. Az igazolast a gyodgyult gyermek koézosségbe
visszakertiilésének elsé napjan kell atadni.

= A tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
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A mulasztott 6rak heti 0sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Igazolatlan az a hidnyzds, melynek indokldsat az osztalyfonok hitelt érdemlé bizonyitas
hidnyaban — nem fogadja el. A tanorakrol valo négy késés egy igazolatlan 6rat jelent.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jarhat el. Kezdeményezhetik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljaras meginditasat.

A nemzeti erdforrdas miniszter 11/2010. (X. 6.) NEFMI rendelete a nevelési-oktatasi
intezmények miikodesérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, a 2010/2011. tanév
rendjérol, valamint egyes oktatdsi jogszabdlyok modositasarol szolo 22/2010. (V. 13.) OKM
rendelet és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet modositisa
alapjan:

- ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat az
iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

- az ¢értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az iskolaval kozdsen feltarja a
mulasztas okait, intézkedési tervet készit, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcesolatos,
a tanulo érdekeit szolgéalo feladatok meghatarozasarol.

- ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc orat,
az iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld
sziiljének az értesitésében.

- ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven orat,
az iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

4. A tanulé jogai és kotelességei
A tanuldk jogait és kotelességeit az iskola hazirendje tartalmazza.

A hézirendet az iskola igazgatdja késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. A hézirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolaszék, tovabba az iskolai didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanuldénak at kell
adni.

5. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az iskolaban a tanul6i jogviszony a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésével ¢és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgdk az alabbiak: osztalyozo-, javito-, tantargyi
szintfelmérd vizsgak.

A helyi vizsgédk iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatod
bizottsdgot az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A
vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgatd is alairja.
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XI. A TANULOK KARTERITESI FELELOSSEGE

Ha a tanul6 az intézménynek felrohatdé magatartasa révén kart okoz, a kart meg kell téritenie.
(Kt. 76.8)

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

= gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazalékat,

* ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi Osszegét.

XI. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS
SZABALYAI

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti é¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskolai hagyomanyok apoldsa a kozosségformalds és az iskolahoz vald kotédés egyik
fontos eszkoze. Kiemelt nevelési feladat tehat, hogy megdrizzik a meglévo
hagyomanyainkat, ¢és felkaroljuk az j hagyomanyd6rzo tevékenységeket.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

1. Hagyomanyok
»  Unnepélyek, megemlékezések rendje:
* Tanévnyit6 linnepély;
» Nemzeti iinnepeink (oktober 23., marcius 15.);
= Karacsonyi, adventi linnepség;
» Diakonkormanyzati nap;
» Farsangi karnevalok;
= [skolai napok rendezvénysorozata;
* Ballagas;
» Tanévzar¢ linnepély.

Az iskola éves munkatervében kell meghatarozni ezen iinnepségek megrendezésének
kereteit, formait, feleldseit.

Célunk az iskolai élet eseményeinek megorokitése, a dokumentumok megdrzése, mert ez a
hagyomanyment6 tevékenység alapozhatja meg a késdbbi jubileumi rendezvényeket.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
»  Mikulads-napi klubdélutan
» alsé tagozatban anyak napja
» kirdnduldsok
= kulturalis és sport rendezvények.
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Tantestiileti szintii hagyomanyok:

» nyugdijasok bucstztatasa

» szakmai kirandulasok

= pedagogus napi kdzds programok
= iskolai bal a sziildkkel kozosen.

A tagintézményekre vonatkoz6 hagyomanyok:

Az ¢éves munkatervben ¢és feladattervben kell meghatirozni a fenti {innepségek
megrendezésének kereteit, formadit, feleldseit. Torekedni kell arra, hogy az egyes
tagintézmények a jovOben is megtartsak a tanulok, sziilok és pedagogusok kdrében népszerii
hagyomanyokat, és ujak, kozos teremtésére is javaslatokat tegyenek.

2. Jelképek

A jogszabdalyban eldirt médon az iskola épiiletén el kell helyezni a Magyar Koztarsasag és az
Eurdpai Unid lobogojat. Ezen kiviil valamennyi iinnepélyes alkalomra fel kell lobogdzni az
iskolat.

Az iskola épiiletét cimtablaval az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

XIII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
» az iskolaorvos
" aveédond
= az iskolafogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatast végzd személyekkel valdo kapcsolattartasért az
igazgatohelyettes felelds. O tijékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az érintett
osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton vald pontos
megjelenésérol.

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

A sziirvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit. A vizsgalatokhoz
kapcsolodo adminisztracids teenddk (tanuldi adatok stb.) elvégzése az egészségiigyi dolgozok
feladata.
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X1V. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdz¢ tartozik, hogy tanulok részére az
egészseégiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatanak utasitasait.

A nevelOk a tandrai €s tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal, az iskolai tanitasi év, valamint sziikség
szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. eldtt a védd-ovo eldirasokat. Tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Védo-ovo eldiras:
= az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
= a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
= atilos €s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét, témajat, idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék idépontjat, rendjét, az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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2. A tanuldbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

= asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie

* ha sziikséges orvost kell hivnia

= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie

* atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
tagintézmény-vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is kdteles
részt venni.

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

3. Az igazgato feladata

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, tagintézmény-
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat soran
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzokonyvet vetet fel a
munkavédelmi megbizottal, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
tanulo sziildjének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik.

= sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgélasarol.

- /Stlyos az a tanulobaleset, amely:

- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulést (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./
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Lehet6vé teszi az iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet ¢és a diakdnkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

4. A munkavédelmi megbizott feladata

Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

= Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mukodik kozre a
tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

XV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa

" atlz

= arobbantassal torténd fenyegetés.

=  egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* minden esetben a fenntartot
* tliz esetén a tlizoltosagot
= személyi sériilés esetén a mentOket
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Robbantéssal torténd fenyegetés esetén az a személy, aki telefonon a fenyegetés hirét
vette, a telefonkagylot helyezze a késziilék mellé! Mobiltelefonon, vagy az intézmény
masik telefonvonalardl azonnal értesitse a renddrséget.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket. E szervek vezetdinek utasitdsat az intézmény
valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a TUZRIADO TERVBEN meghatarozott
feladatokat kell végrehajtani a munkat végzd felndtteknek, valamint tanuldknak
egyarant.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a kivonulasi rend szerint torténik. Az épiilet kiliritési tervét minden tanév

elején

ismertetni kell, évente egy alkalommal pedig gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezése a munkavédelmi felelds feladata.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi 6rdkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell potolni.

XVI. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A reklamtevékenység folytatasinak minden formaja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményben csak akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

a gyermekeknek, tanuloknak szol, és
a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egeészséges ¢letmad,
- kornyezetvédelem,
- téarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében:

a nevel6testiilet,
a sziil61 k6zosség, valamint
a gyermek kozosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:

a pedagogusoktol,
a sziloktol,
a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

ujsagok terjesztése,
szordlapok,
plakatok,



59

- szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.

XVII. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tobbszorosen modositott 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
meghatarozza az iskola tankonyvellatasat.

A tankonyvigények Osszegylijtése €s arusitdsa a tagintézményekben torténik. Az intézményi
szintll koordinalas a kijeldlt altalanos igazgatohelyettes feladata.

® A tankOnyvmegrendelést a rendeletben meghatirozott ideig tessziik meg
tagintézményi bontasban.

® A torvényben maghatarozottak szerint biztositani kell annak lehet6ségét, hogy a
tankonyv kivalasztasban képviseldik Gtjan kozremiikodjenek a sziilok (iskolaszék) és a
tanulok (diakonkormanyzat).

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

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

® A SKAI tankdnyvfelelései az informatikai rendszer segitségével elkészitik a
tagintézmények tankonyv-megrendeléseit a tagintézmény-vezetdvel tortént egyeztetés
utdn. A megrendelést az iskola igazgatdja az Oktatasi Hivatal altal feliigyelt
elektronikus rendszeren keresztiil megkiildi a kozoktatasi informacios rendszerének, a
kiaddknak, valamint nyomtatott formaban a terjesztonek.

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

® A / kozponti koltségvetési és Onkormanyzati/ tankonyvtamogatasok felhasznalasanak
modjardl az igazgatd dont.

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

XVIII. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYAI, FELADATA, RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

a) A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények:
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a konyvtar helyiség konnyen megkdzelithetd legyen a konyvtarhasznalok szamara;

a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztily befogadéséra, a
tanulok zavartalan konyvtarhasznalatara,

a konyvtar helyiségben a konyvalloméany jelentds része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhetd legyen.

b) A konyvtar mukodtetésének személyi feltételei:

konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanitd foglalkoztatdsa.

¢) A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények

a konyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak kell lennie.

a konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

d) A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei:

a konyvtarnak rendelkeznie kell a 11/1994. (...) MKM rendelet el6irasai szerinti
eszkozokkel és berendezési targyakkal

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

a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel

a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak 1Un. szabadpolcos
allvanyrendszerben val6 tarolésa.

2. A konyvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei

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

a tanulok, valamint a
pedagdgusok részére is.

3. A konyvtar mikodése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkez6 konyvtarakkal:

mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egytitt kell miikddnie az iskola székhelyén miik6do kozkonyvtarral.

4. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai: a gylijtemény

folyamatos fejlesztése,
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= a konyvtar gyljteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni;

= feltarasa,

= Orzése,

= gondozasa,

» rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
= tajekoztatast nyljt a gylijteményérol, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol,
= részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

c) A konyvtar tanorai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai

= a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok részbeni vagy teljes tandrara kiterjedd
tartasara.

= A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok
szamdra attekinthetd tajékoztatdst nyUjtson a konyvtar miikddésérdl, illetve adott
téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a téméhoz kapcsolodd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

= akonyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetoségét
- azegyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- acsoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tanorai és
a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.
= konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,
igy:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével —kapcsolatos
tevékenységeket is.

5. A konyvtar kiegészité feladatai — kiilonosen — a kovetkezok lehetnek:

= tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

»  dokumentumok masolésa, j ismerethordozok eldallitasa,

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

= tajékoztatds nyljtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mukédd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

*  mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

»  muzedlis értéki iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozasa,

= kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

6. Az iskolai konyvtar miikodése
A konyvtarat a kovetkezo személyek hasznalhatjak
» az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az draadodkat is),
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az intézménnyel koradbban jogviszonyban all6 pedagdégusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sziint meg,

A beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja.

A konyvtarhasznélatra vald jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.

A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet.

A beiratkozas soran a kdnyvtaros névre szo6lo, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit ki.
Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznalo azonositasara.

7. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitva tartasi idejében lehet igénybe
venni.

A konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni szandékozo személy rendelkezzen
olvasojeggyel — azaz a kdnyvtarba beiratkozzon.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését az olvaso rendeltetésének megfelelden hasznalja.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarhasznalat sordn az olvasdjeggyel rendelkezdk szamara

ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- olvasoterem hasznalata,
- nem papir alapt, szoveges adathordozé szamitogépen torténd megtekintése,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;
térités ellenében igénybe vehetdk kiilondsen a kovetkezd szolgaltatasok:
- fénymasolat készités,
- szamitdgépbdl torténd nyomtatas.

A konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai

a konyvtarat csak Ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar el6terében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, azokat megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

a kolcsonzott konyveket a kolesonzési idén beliil vissza kell vinni. Az éltalanos
kolcsonzési id6é meghosszabbithato, ha a meghosszabbitas iranti kérést a
konyvtarhasznald bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:

A konyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak at kell adni az
olvasojegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasojegye, akkor eldszor be kell
iratkoznia./
A konyvtaros érvényes olvasojegy ellenében

- az ¢érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,

- visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.
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- az olvasojegyre, illetve a sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kolcsonozott
konyveket, valamint a kolcsonzés lejarati idejét.

9. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje

A konyvtar nyitva tartsa:

Kossuth Lajos Iskolaban:

hétfo: 13.00 - 14.30
kedd: 12.30 - 13.30
szerda: 13.00 - 15.00
cslitortok: 13.00 - 14.30
péntek: 12.30 - 13.30
Hunyadi Matyas Tagiskolaban:
hétfo: 13.00 - 14.30
szerda: 13.00 - 15.00
péntek: 12.30 - 13.30

Mora Ferenc Tagiskolaban:

kedd: 12.30-13.30
csiitortok: 13.00 - 14.30

XIX. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az iskola nevelGtestiilete altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott Pedagogiai
Program nyilvadnos. Ezért minden feladatellatasi helyen hozzaférheté helyen —
konyvtar, neveldi szoba — egy-egy példanyt el kell helyezni, hogy a tanuldk, a nevelok
és a szililok is beletekinthessenek. A program megtekinthetdé a fenntarténal, az
intézmény igazgatdjanal, az iskola irattardban, az iskola tagintézmény-vezetdinél,
valamint a munkak6zosségek vezetdinél.

Az Intézményi Mindségirdnyitasi Program megtalalhat6 a fenntartonal, az intézmény
igazgatdjanal, az iskola irattaraban, az iskola tagintézmény-vezetdinél.

Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arrél, hogy a Pedagodgiai Program, az
Intézményi Mindségirdnyitasi Program, az SZMSZ tanuldkra és sziilokre vonatkozo
részeirdl az érintettek idoben és megfeleld modon kapjanak tajékoztatast és allando
betekintési lehetdséget.

Az iskola hazirendjét az elfogadas utan teljes terjedelmében minden tagintézményben
a konyvtarakban ki kell fiiggeszteni; az osztalyfonokok kotelesek megismertetni és
értelmezni a tanuldkkal. Beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni a hazirend egy
példanyat.

1. Kiilonos kozzétételi lista

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
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2. Iskolak

= A pedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

» A neveld ¢és oktatd munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége.

= Az orszagos mérés-€rtékelés eredményei, évenként feltiintetve.

* Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

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

= Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

= Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

= [skolai tanév helyi rendje.

= [Iskolai osztalyok szédma, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

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

A kozzétételi lista megjelenési hatarideje:
Evente, augusztus 31.

Felelos:
Perényi Barnabés a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola igazgatéja
Az intézmény informatikusa
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XX. EGYEB SZABALYOZASOK
A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

Az intézményben 1év0 €s a dolgozoknak atadott telefonokat magén célra csak térités
ellenében lehet hasznalni.

A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdont gépjarmii hasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkori érvényes kdzponti
eléirasok rendelkezéseli, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani és irasban
rogziteni.

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyai:

Az intézmény Adatkezelési szabalyzattal rendelkezik.

A kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.
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XXI. ZARO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet altal elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat a fenntart6 jovahagydsaval
valik érvényessé, akkor 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
iskolaszék ¢és a didkonkorményzat egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mukodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

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

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével hatalyat veszti a 130/2011 (V. 30.) KT hatarozattal
jovéahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.

Sajoszentpéter, 2011. junius 15.

Perényi Barnabas
igazgatd
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Intézményi szabalyzatok

1. Bels6é Kontrollrendszer

2. Szabalytalansagok kezelési rendje

3. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

4. Pénzkezelési szabalyzat

5. Informatikai szabalyzat

6. Tizvédelmi szabalyzat

7. Munkavédelmi szabalyzat

8. Kozalkalmazotti szabalyzat

9. Kollektiv szerz6dés

10. Iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat

11. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzat
12. ISK szervezeti és mitkddési szabalyzata

13. Hazirend

14. Adatkezelési szabalyzat

15. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
16. Katasztrofavédelmi szabalyzat

17. Kockazatkezelési eljarasi rend

18. Diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata
19. Sziiléi Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata
20. Iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata

21. Gyakornoki szabalyzat

22. Esélyegyenldségi terv

Statuszlista
1. igazgatd 116
2. altalanos igazgatohelyettes 116
3. tagintézmény-vezetd 3 16
4. tagintézmény-vezetd helyettes 116
5. tanar, tanitd 72 6
6. napkozi otthoni neveld 9 6
7.  szabadid6 szervezd 116
8. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds 316
9. pedagodgiai asszisztens 5 16
10. gyermekfeliigyeld 5 16
11. iskolatitkar 516
12. tgyintézd 116
13. konyhai dolgozo 5 16
14. konyhai kisegit6 és takaritd 416
15. kisegitd dolgozo 9 6

16. fit6 — karbantartd 316
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Munkavallaléi megismerési zaradék:
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