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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendé — alapitdé okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Mikddési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a kdzoktatasi intézmény mikoédésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikddésé-
nek belsé rendjét, a kilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé6 megallapodasokat és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokroél, hataskorokrél, jogkdrok-
rél, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrél és a mikodési rendrél a vonatkozd jogszabalyok
el6irasainak megfeleléen.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

= 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi . térvény a munka térvénykonyveérél

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

- 2011. CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

= 1993. évi XClII. térvény a munkavédelemrdl

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél
- 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykdnyvrél

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény végrehaj-
tasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagoégus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl

- 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalma-
zasarol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalma-
zasarol

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarol



23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az is-
kolai tankdnyvellatas rendjérél

5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. tdérvény egyes rendel-
kezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag or-
vosi vizsgalatarél és véleményezésérdl

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kozneve-
Iési intézmények névhasznalatarol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az is-
kolai tankdnyvellatas rendjérdl

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl

2001. évi XXXVII. Térvény a tankodnyvpiac rendjérél
51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél

1.3. AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI
A térvényes miikddést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6- alapdokumentumok
hatarozzak meg:
- Alapito okirat
- Pedagodgiai program
- Atanév munkaterve
- Szervezeti és mikodési szabalyzat

- Hazirend

1.4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a, A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzb egyéb belsé szabalyzatok, intézmény-
vezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba ke-
rilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat - a szll6k és a nevelbtestilet véleményének kikérése utan - a
fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon
kivul helyezédik az intézmény el6z8 Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ADATAI

2.1. AZINTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
OM azonosité: 201838

Az alapité okirat hatalyossaga: 2013. 09. 01-tél

Az intézmény székhelye: 4482 Kotaj Szent Istvan u. 5.

Az intézmény telephelye: -



Az intézmény jogallasa: 0nallé jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas
Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis
gyermeklétszam: 400 f6
Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Kétaj Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az intézményt fenntarté szerv neve, cime:  Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetbjét a Baptista szeretetszolgalat EIndke nevezi ki. Az intézményvezeté az in-
tézménnyel all munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretet-
szolgalat EIndke gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi |. térvény vonatkozo
rendelkezései alapjan kerilnek foglalkoztatasra.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Fenntartéi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szenczy Sandor EInok.
Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az intézményvezetd.
Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott helyettes képviseli.
Az intézmény TEAOR és allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
8520 alapfoku oktatas
Az intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakagazati besorolasa:
852010 alapfoku oktatas.
Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:
852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerl nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly:
2011.évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél
Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységeinek meghatarozasa:

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:
Koétaj kdzség kozigazgatasi terilete.
Szamlavezetés:
Az intzmény szamlavezet6 bankja: UniCredit Bank Hungary Zrt.
szamlaszama: 10918001-00000100-76720005
Az intézményi bélyegz6k felirata és lenyomata:
Korbélyegzé
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola-
4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.
Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Korbélyegz6
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola-
4482 Koétaj, Szent Istvan u. 5. (1)
Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Hosszu bélyegzd
felirat lenyomat
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kdétaj, Szent Istvan u. 5. (1)
OM azonosité 201838
Addészam: 18292978-1-15

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak beosztasa:
- intézményvezetd;
- intézményvezetd- helyettesek
- iskolatitkar

- adminisztrator



2.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: Onalléan mikdédé és gazdalkodd intézmény. A fenntarté altal
megallapitott kéltségvetés alapjan 6nallé6 gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatéjanak vezetdi fele-
I6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belll dnallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kotaj Kozség Onkormanyzata a Fenntarto altalanos iskolai oktatasi-nevelési kézoktatasi feladatai telje-
sitése eérdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hasznalatdba adta
az Istvan Kiraly Altalanos Iskola elhelyezésére szolgald Koétaj 6/9 Hrsz. kizardlagos dnkormanyzati tulaj-
donban lévé, korlatozottan forgalomképes ingatlant

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Kotaj Kézség Onkormanyzata téritésmentesen biztositjia a hasznalatba adott ingatlanban 1évé vala-
mennyi felszerelés, berendezés és ingdésag hasznalatat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv osszeallitasakor az ellatandé feladatokbdl illetve az intézmény koltségvetési bevé-
telekbél kell kiindulni.

A vezetd altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kilon
nyilvantartasba venni és gydjtésukrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajarulasokhoz az adatszolgaltatasok valédisagaért és az adatok ellendrzéséért a
tervezési feladatok ellatasaért felelés személy tartozik felelésséggel.

A kitOltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés ugy-
iratai k6zott feltétlentl meg kell Srizni.

A kéltségvetési tervezés
A koltségvetési tervezéskor a fenntarto altal elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a tervezési koncepcio elfogadasakor az intézmény koltségvetése Osszeallitasara vonat-
kozoéan éllapitott meg kuldn iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérél gondoskod-
ni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozéja tartozik felelés-
séggel.

A koltségvetési terv javaslatat az intézmény vezetdje az altala kijeldlt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A TANEV HELYI RENDJE ES ANNAK KOZZETETELE

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- anevelbtestileti értekezletek idépontjait,

- azintézményi rendezvények és lUinnepségek maodjat és idépontjat,
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- az 6t felhasznalhat6 tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kuldnbdzeti,) rendjét,

- atanitési szlnetek (8szi, tavaszi, téli) id6pontjat,

- abemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat

az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szulbi értekezleten pedig a szU-
I6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait a tanuldk és a szilék szamara
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.2. AZINTEZMENY MUKODESENEK A RENDJE

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel hét 6ratol délutan tizennyolc 6raig van nyitva.

Az iskolaban tartozkodd gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratdl a tanitas végéig, illetve a
tandran kivuli foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az egyéb foglalkozasok 16 6raig tartanak.

Az iskolaba a tanuldknak reggel 7.30. 6ra és 7.45 6ra kozott kell megérkezniuk.

A masodik 6rakozi szlnet a tizérai szinet. Ekkor a tanulok a tantermekben, ill. a testnevelés orarol ér-
kezd tanuldk az ebédlében étkeznek.

A tanuldk sziinetben az udvaron tartézkodnak. Az éra kezdete elétt az osztalyok az udvaron sorakoz-

nak, majd az Ugyeletes neveld iranyitasaval az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6 esetén az ligyeletes
nevel6 utasitasa alapjan a tantermekben, a folyoson, illetve az aulaban maradnak.

3.2.1. A vezeték benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok fo-
lyamatosan ellatottak legyenek. A benntartézkodas rendjét az intézmény vezetdje, az érintettekkel tortené
egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az altalanos iskola nyitvatartasi idején belll 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozétt az intézményvezetbje és
helyettesei kozlll egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagégus jogosult és
koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az altalanos iskolabdl 16%° éra utan tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozéast tarté pedagdgus tar-
tozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

Az Ggyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az Ugyeletet el-
latd személyt.

Az intézményben vald

Vezetdi beosztas megnevezése
9 tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd hétfé
Alsés intézményvezetb-helyettes szerda, péntek
Fels8s intézményvezetd-helyettes kedd, csutortdk
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3.2.2. Tanari ligyelet

Az altalanos iskolaban reggel 7% oratdl és az orakozi sziinetekben tanari ugyelet mikodik. Az Ggyele-
tes nevels 7% - 8%° oraig illetve szlinetekben koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az ugyeletes nevelbk felel6sségi terlilete a kdvetkezé éplletrészekre terjed ki:
- foldszint
- emelet
- emelet
- tornadltézdk
- aula

- udvar.
Az Ugyeletes nevelbk beosztasardl a munkakdzosség-vezetdk, az igazgatdhelyettesek gondoskodnak.

A tanulé a pedagogus felligyeleten (tandéra, napkdzi, tanulészoba, szakkdr, sportedzés, egyéb szervezett
iskolai foglalkozas) kivdili idében csak szll6i feliigyelet mellett tartézkodhat az iskola teriiletén a nyitvatartas
idejében.

Az informatika tanérakra a tanuldk a tanar jelenlétében vonulnak be a szaktanterembe.

Testnevelés 6rara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi 61t6z8bél a szaktanar kiséretével vonulnak a
tornaterembe.

Orakézi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanuldi a belsé udvar déli részén, a fabol épillt jatszotéren, a bi-
tumenes palyan, a flves palyan, ill. az udvari bejarati ajtdé elétti sorakozéhelyen tartézkodnak. Az 1-3.
évfolyam tanuldi az udvar északi részének fuves terlletén, az ott talalhaté fabol épult maszdokakon, vala-
mint az udvari bejarati ajté elbtti sorakozdéhelyen tartézkodnak. A gazdasagi bejardé és fébejarat kozotti
terilet szlinetekben tanuldink nem hasznélhatjak.

A tanulék az iskolaba a fébejaraton keresztll érkeznek.

3.2.3. Intézmény elhagyasa

A tanuldk tanitasi idd alatt az iskola épuletét csak a szlldé személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyf6-
noke, napkdzis nevelbje (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) vagy a részére 6rat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — szlil6i kérés hianyaban — az iskolabdl valé tavo-
zéasra az igazgato vagy az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

3.2.4. Hivatalos ligyek intézése:

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az irodakban torténik 8.00 6ra és 15.00. ora kdzott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos Ulgyek intézésére kilén Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a szulbk, a tanuldk és
a nevel6k tudomasara hozza.
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A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld, ill. erre a feladatra megbizott felnétt
személy felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k tartézkod-
hatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl engedélyt kaptak.

3.2.5. A tanulbk feladatai sajat kornyezetiik rendben tartasaban, a tanitasi orak,
az iskolai rendezvények el6készitésében

Az iskola éplleteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelések:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaeért.

Minden tanulé feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre tarsait is fi-
gyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet hagyjon.

Hetesek:

A hetesek megbizatasa egy-egy hétre szdl. A heteseket az osztalyfénok jeldli ki és neviiknek szerepel-
nie kell az osztalynapléban. A hetesek feladatai:

e gondoskodnak a tanterem megfelel6 elékészitésérdl a tandrakra (tiszta tabla, kréta stb. az érat tar-
t6 neveld utasitasai szerint);

e a szlnetben a termet kiszell6ztetik;

e az 6ra kezdetén a nevelé megérkezéseig feliigyelnek az osztaly rendjére, a fegyelmezetlen tanul6-
kat figyelmeztetik,

e az Orat tartd nevel6nek az éra elején jelentik a hianyzo tanuldkat,
e ha az 6rét tarté nevel® a becsdngetés utan 10 perccel nem érkezik meg a tanterembe, értesitik az
igazgatdsagot (igazgatot, vagy igazgatdhelyettest),

e az 6ra végén a tablat letorlik, és ellenérzik a tanterem rendjét, tisztasagat, lekapcsoljak a vilagitast.
4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenbérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai teveé-
kenységére kiterjed.
A pedagoégiai munka belsé ellenbrzésének rendje

A neveldk tandrai és tandran kivili tevékenységét, neveld-oktatdé munkajuk tartalmi és formai elemei-
nek ellenérzését az igazgato, és a helyettesek veégzik.

Az igazgato és helyetteseik ellenérzési feladatai:
- az agazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa;

- apedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa;
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- anevelb-oktatd munka szinvonala, a tandrak eredményessége;
- aziskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei;
- atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama;

- anyakényvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének elle-
nérzése;

- anyilvantartasok, statisztikdk, értékelések az adminisztracio pontos vezetése;
- anevelé-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa;

- a tanulészobai és napkdzis munka, a tanitasi 6ran kivili tevékenységek szinvonala, haté-
konysaga;

- atanodra védelmének érvényesiilése;
- ahazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa;
- anevel6k munkafegyelme;
- aziskolai tulajdont karosité esemeények;
- amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa;
- avagyonvédelem figyelemmel kisérése;
- atakarékos anyag- és energiafelhasznalas.
A munkak6zbsség-vezetbk ellenbrzési feladatai:

A nevel6k munkajanak ellenérzésekor a tapasztaltakat az érintettek révid idén belll megbeszélik, érté-
kelik, a szikséges korrekciokat elvégeztetik.

A nevel8-oktatdé munka ellenérzésére jogosultak:
- intézményvezetd;
- helyettesek.
- munkak6zdsség-vezetdk

Az oralatogatas napjan bejelentik az ellenérzés idépontjat. A tanév soran a dokumentaciok, a tervek
végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tandrdk latogatdsa évenként minimum egy-egy alkalommal
minden nevel6t érint. Az Uj nevelSk ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik. Problémak felmerilé-
se és szuldi panasz, torvényesseégi, szakmai ellendrzés, kritikus eredménytelenség (orszagos méresek,
vizsgék, stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkul ismétiédnek.

5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény célja-
bdl érkeztek az iskola vagy k6zdsségei meghivasara — csak lgyintézés céljabdl tartozkodhatnak az iskola
teruletén.
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Az érkezokrdl tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a latogatot, akkor
az bejohet. A latogatd érkezését, tavozasat, a portaszolgalatot teljesité koteles az erre kiadott napléba
bejegyezni.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek az Ugyintézés utan a legrévidebb iddn belll kételesek
elhagyni az iskola teruletét.

Az intézményben tartézkodo személyek minden esetben kdtelesek betartani a hazirendet.
Szulék, kilsé latogaték magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet miikddéseét.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetbjének, helyettesének a felszélitasara sem,
ugy az intézmény vezetdjének, helyettesének, kdtelessége a kdrzeti megbizott segitségét kérni.

6. AZ INTEZMENY VEZETESE

6.1. AZ ISKOLA VEZETOSEGE, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetd munkajat, iranyitdi, tervezéi, szervezdi, ellen6rzéi, értékelsi tevékenységét az in-
tézményvezetb-helyettesek, a szakmai munkakdzdsségek vezet6i és az érdekképviseleti szervek képvi-
selsi segitik. igy kiildnésen:

e intézményvezetd-helyettes
e aszakmai munkakdzdsségek vezet6i,
e adiakénkormanyzat vezetdje,

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szlikségletnek megfelel6 rendsze-

rességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkakozosségek vezetbinek testilete konzultativ, véleménye-
z6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezet&sége rendszeresen (altalaban havonta egyszer, az
éves munkatervben meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrél — sziikség szerint — emlé-
keztet6 készil. Az emlékeztetd nyilvanos, a titkarsagi iktatasban megtekinthetd, a nevelbtestilet tajekoz-
tatasat szolgalja a dontés el6készitésrdl, a kbzdsséget érint6 informaciokrol.

A vezetbk és a kbzépvezetbk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikddéseé-
rél: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi maodja-
rol.

Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén belil barmikor ésszehiv-
hat.

Az iskola vezetéségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld, és vezeti.

Az iskola vezet8ségének tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladato-
kat is ellatnak.
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6.2. SZERVEZETI FELEPITES, STRUKTURA:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfe-| A konkrét vezet6i beosztasok
lelé vezetS beosztasok megnevezése

1. Legfelsébb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd

2. Magasabb vezetéi szint Intézményvezetd-helyettesek Intézményvezetd-helyettesek

3. Kbzépvezetdi szint munkak6zosség-vezetdk munkakdzosseg-vezetdk

6.3. AZINTEZMENYVEZETO

Az igazgatét hatarozott idére bizza meg az intézmény vezetésével a fenntartd - az oktatasért felelés
miniszter egyetértésével. Felette a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Tevékenységét két igazga-
t6-helyettes kdzremiikddésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennallo felel6s-
ségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési térvény allapitja meg.

Az igazgaté — a Kbznevelési torvény elbirasai szerint — felel8s az intézmény szakszer(i és térvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat, és doént az in-
tézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoré-
be. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Felel tovabba a peda-
gogiai munkaért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagveé-
delmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az igyek megha-
tarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Knt. 5. mellékletben foglalt tanérak, foglalkozasok megtar-
tasanak kotelezettségén kivil a fenntartdval tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

6.3.1. Az intézményvezeté felel6ssége
Az intézmény vezetbje — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés az alabbia-
kért:
e a szakszeri és torvényes mikodeésért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
e a pedagoégiai munkaeért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
e anevelb- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanul6- és gyermekbalesetek megel&zéséért,
e agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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6.3.2. Az intézményvezetd fontosabb feladatai

az intézmény képviselete,

kils6é kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

a forrdsmenedzsment irdnyitasa (pl. palyazatok elkészitésének segitése, szponzorok felkutata-
sa, stb.),

e az osztélyok és egyéb tanulécsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

o cellen6rzési terv elkészitése, véleményeztetése,

e tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,

e kapcsolattartas a diakdnkormanyzattal,

e gondoskodas a diakdnkormanyzat miikddési feltételeinek biztositasardl,
e a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

e azigazgatdhelyettesek munkajanak kdzvetlen iranyitasa,

e aziskola alabbi munkatarsainak kdzvetett iranyitasa:

iskolatitkar,
- gazdasagi Ugyintézo,
- karbantarto,
- takariték,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
- a munkakdzosség-vezetdk;
- DOK munkajat segitd tanar,
e a gazdalkodasi feladatok felligyelete,

o selejtezés, leltarozas ellendrzése.
6.3.3. Az intézményvezeto6 kizardlagos jogkore
e apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
e a kotelezettségvallalasi jogkor és
e az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa.
6.3.4. Az intézményvezetbi hataskor atruhazasa

Az intézményvezetd — egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett — vezet6i hataskorébdl az in-
tézményvezetd-helyettesekre ruhaz at feladatokat. A helyetteseket az intézmény vezetbje bizza meg 6t
évre, a nevelbtestilet véleményének kikérésével fenntartdi egyetértés utan.
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6.4. INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK

6.4.1. Az 5-8. évfolyamot vezetb szakmai helyettes (felsés helyettes)

Kozvetleniil iranyitja

az 5-8. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai munkajat;

Fo6bb felel6sségek és tevékenységek osszefoglaldasa

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa.

Az intézményvezetét annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az intézményvezeté utmutatasainak végrehajtasat, az intézményvezeté utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevel6testilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkérnek, részt vesz a testlleti
és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, tAmogatja a végrehajtasukat.

A pedagoégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagégusok szak-
mai— és adminisztraciés munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagodgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara, figyelemmel ki-
séri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevelé-oktaté munka terlletén felmerilé hianyossa-
gok, hibak korrigalasara.

Kilondsen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Programban kiemelt teriiletek gondozasat.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenérzés tertletén. Elle-
ndrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellen6rzési Tervben leirtak, az igazgat6 utasitasai, va-
lamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettek-
kel megbeszéli, az intézményvezetét tajekoztatja.

Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzdk helyettesitésérol.
Elkésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.
Osszesiti a pedagégusok tulmunkajat és hianyzasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagégusok tervszer(, folyamatos pedagdgiai és szakmai to-
vabbképzésérél. Kézremiikddik a pedagdgusok Tovabbképzési Tervének 6sszehangolasaban.

Kdzvetlenll irdnyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkakdzdsségek tevékenysé-
geét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellen8rzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a napldkat, ellenérzéket, térzslapokat, nyilvan-
tartasokat.

A munkakdzdsségek vezetdinek kézremikédésével elkészitteti a tantargyak és egyéb foglalko-
zasok tanmeneteit, azokat fellilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az igazgatonak, és egy
példanyt megdriz.

Felllvizsgalat utan az igazgaténak jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztalyainak osztaly-
fénoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.
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Az altala tervezetként elkészitett, majd az igazgaté altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan
jévahagyasra el6késziti az 5 — 8. évfolyam orarendjét és a terembeosztasokat.

Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon mikodd szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyé felzarkoztatd, tehetséggondozé munkat.

Koordinalja az 5-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken va-
16 részvételt és annak biztositasat.

Kdzvetlenll iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz kapcsolo6-
dé hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javité és osztalyozo vizsgak el6készitésérdl és lebonyolitasa-
rél.

Segiti az iskola lgyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankdonyvek, szaklapok, folydirat-
ok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hatarid6k betartasara).

Az alsos igazgatohelyettessel (1-4. évfolyam) egyittmikodve tdmogatja a korszer(i térekvések
megvaldsitasat.

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilénleges felel6ssége

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

A pedagoégusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon taniték szakmai munkajanak kozvetlen iranyita-
sa, ellendrzése, a munkavégzésikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kdézvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzé-
sukhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folydé nevel§-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellenbrzése és értékelése.
Az 5-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyolitasa.

Atruhazott jogkérben az 5-8. évfolyam tanuldi szadméra a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezeése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az érarendet és Ugye-
leti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezetbk bevonasaval dont a tantermek elosztasardl, a szemléltet6 eszkdzdk
beszerzésének sorrend;jérdl.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, unne-
pek kdzul az évnyitd, oktdber 23., a Kiralyi napok, a ballagas megfelel6 lebonyolitasardl valé gon-
doskodas.
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Pénzugyi dontések

e Az 5-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 5-8. évfolya-
mon végzett nevel6-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz
a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagdégusok és az SzMSz alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo al-
kalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tdmogatasara vonatkozé pénzigyi ter-
vezést.

Ellendérzési feladatai és hataskore

o Ellenérzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozd hatarozatainak megval6-
sulasét.

Ellendrzi és értékeli a pedagégusok munkavégzéseét.

o El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi érakat,
és az iskola altal szervezett tandéran kivili foglalkozasokat. Ezekrél feliegyzéseket vezet, tapaszta-
latait megbeszéli az érintett pedagégusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellen6rzést végez az Ellen6rzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

Ellenérzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetlendl az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak mun-
kavégzését.

Ellen6rzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, valamint az intéz-
ményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok
e Részt vesz az intézmény vezetdségi Ulésein, a nevelbtestlleti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellaté vezetdivel.
e Kapcsolatot tart a térség kdzépiskolaival.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadéval.
Munkakériilmények
Munkarendje:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

e KUl6n beosztas szerint vezetbi Ggyeletet lat el 163°-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet 14% 6ra
utan nem kell az intézményben tartézkodnia.

A munkavégzés helye:
o Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

e Munkaszobdja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.
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Technikai feltételek

A kls6 és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.

Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdgép konfiguracio, internet elérhe-
t6ség all a rendelkezésére.

6.4.2. Az 1-4. évfolyamot vezetd helyettes (alsos helyettes)

Kdzvetlendl iranyitja:

az 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai munkajat,

a technikai dolgozok munkajat.

Fébb felel6sségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezet6 annak akadalyoztatasa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen he-
lyettesiti, intézkedéseit teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgaté utmutatasainak végrehajtasat, az igazgaté utmutatasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi l[égkornek, részt vesz a testlleti
és vezetbségi értekezletek elé6készitésében, vitadjaban, tamogatja a végrehajtasukat.

A pedagégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatélyos rendelkezések, tovabba
az intézményvezetd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanitok, napkoézis
nevel6k szakmai - és adminisztrativ munkajat, valamint a kézvetlen irdnyitasa ala tartozé techni-
kai dolgozdk munkajat.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplokat, ellenérzéket, térzslapokat, nyilvan-
tartasokat.

A munkak6zdsség-vezetdkkel tortént egyeztetés alapjan javaslatot tesz az osztalytanitéi, osz-
talyféndki, napkozis csoportvezetéi munka (beosztas) ellatasara.

Figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv, és az Esélyegyenl6ségi program
megvaldsulasat az 1-4. évfolyamon, valamint a napkézi és a tanulészoba terlletén. Javaslatot
tesz a nevel6-oktatd munka és az intézménymikdodés teruletén felmerild hianyossagok, hibak
korrigalasara.

Gondoskodik a tankdnyvrendelésrél, annak jogszabaly szerinti lebonyolitasarol.

Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellendrzés tertletén az 1-4.
évfolyamon, valamint a napkdzis és tanuldszobai tevékenységben. Ellen6rzési feladatait az
SzMSz-ben, az éves Ellenbrzési Tervben leirtak, az igazgatd utasitasai, valamint a teljesitményér-
tékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az in-
tézményvezet6t tajékoztatja.

Nyilvantartja a technikai dolgozok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.
Elkésziti a technikai dolgozdék éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozok tdlmunkajat és hianyzasat.
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Kézremiikddik az 1-4. évfolyamon taniték Tovabbképzési tervének dsszehangolasaban.

Kozvetlenll iranyitja az SzMSz szerint altala feligyelt szakmai munkakdzosségek tevékenysé-
gét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Felllvizsgalat utan az intézményvezetd jovahagyasra javasolja a nevelési terveket.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezeté altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1-4. évfolyam orarendjét és a terembeosztast.

A fels6s helyettessel kooperalva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az érintett neve-
I6kkel vald egyeztetést és tajékoztatasukat.

Felel6s a napkozi és tanulészoba megszervezéséért, mikodéséért.
Segiti és ellendrzi az 1-4. évfolyamon mikodd szakkdroket, szabadiddés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyé felzarkoztatd, tehetséggondozé munkat.

Koordindlja az 1-4. évfolyamot érint6 tanulmanyi versenyek megszervezését, a versenyeken va-
16 részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordinalja az elssok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a tajékoztatd szulsi
értekezleteken, férumokon.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javité és osztalyozoé vizsgak el6készitésérél és lebonyolitasa-
rol.

Segiti az iskola ugyviteli munkajat az 1-4. évfolyamon igényelt tankdnyvek, szaklapok, folyéirat-
ok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egylttmikddve tamogatja a korszer( térekvések megvaldsitasat.

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilonleges feleléssége:

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

Az SzMSz-ben meghatérozott k6zalkalmazottak kézvetlen iranyitasa, ellenérzése, a munkavég-
zéslukhoz szikséges feltételek biztositasa.

Az 1-4. évfolyamon folyd nevel6-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése.
Az 1-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések el6készitése, lebonyolitasa.

Az 1-4. évfolyam szdmdéra az intézmeény &ltal vallalt, ill. az éves munkatervben meghatarozott
felmérések el6készitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

Atruhazott jogkérben az 1-4. évfolyam tanuldi szaméra a rendszeres egészségiigyi vizsgalat
megszervezeése.

Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziteni az
orarendet és Ulgyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkakdzdsség-vezetbk bevonasaval 1-4. évfolyamon dénteni a tantermek elosztasardl, a
szemléltetd eszk6zok beszerzésének sorrendjérdl, ezt egyeztetni a gazdasagi tgyintézével.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.
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e Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények, tnne-
pek kozll a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfelel6 lebonyolitasardl valé gondosko-
das.

Pénzigyi dontések

o Az 1-4. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-4. évfolya-
mon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz
a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

e Javaslataival segiti a pedagoégusok és az SzMSz alapjan a kbzvetlen iranyitasa ala tartozé koz-
alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését.

e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozé pénzigyi ter-
vezést.

Ellenérzési feladatai és hataskore:

e Ellenérzi az 1-4. évfolyamra, valamint a napkozire és tanulészobara vonatkozé pedagdgiai célki-
tlizések és a nevelbtestilet ide vonatkozé hatarozatainak megvaldsulasat.

Ellenérzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi érakat,
és az iskola altal szervezett tanéran kivili foglalkozasokat, napkdzis és tanulészobai foglalkoza-
sokat. Ezekrdl feljiegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segit-
séget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

e Ellendrzi a taniték és napkdzis nevelék munka- és foglalkozasi rendjét.
o Cél- és tematikus ellendrzést vegez az Ellenbrzési terv alapjan.
e Félévkor értékeli az 1-4. évfolyam pedagdgiai munkajat és a tanulmanyi munkat.

o Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetlenll az iranyitasa ala tartozé koézalkalmazottak
munkaveégzését.

Ellenérzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenbrzési tervben leirtak, valamint az igazgaté
utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok
e Részt vesz az intézmény vezetiségi Ulésein, a nevelbtestuleti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellatoé vezetdivel.
o Kapcsolatot tart az évodaval.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoéléti Szolgalattal és a nevelési tanacsadoval.
Munkakériilmények
Munkarendje:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

o Kiildn beosztas szerint vezetdi ligyeletet lat el 16*-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet 14%° 6ra
utan nem kell az intézményben tartézkodnia.
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A munkavégzés helye:

e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj Szent Istvan u. 5.

e Munkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, Iatogatdkat itt fogad.
Technikai feltételek

- A KkUlsé és bels6 kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére. Adminiszt-
racios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitogép konfiguracid, internet elérhetdség all
a rendelkezésére.

6.5. EGYEB VEZETOK ALAPVETO FELELOSSEGE ES FELADATA

6.5.1. Diakbnkormanyzatot segité pedagogus
o Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
e Segiti a tanuléi érdekképviseleti tevékenységet.
e Felelés a DOK éves munkaterv szerinti mikodtetéséért, a DOK rendezvényeinek lebonyolitasa-
ért, a jogszabalyok altal el6irt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras lefolytatasaért.
6.5.2. Gyermek és ifjusagvédelmi felelbs

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelst a nevelbtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek vé-
leményét figyelembe véve az igazgatd jeldli ki.

Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszoruldk szocialis (pénzbeli, dologi, stb.) segélyezését.

Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyféndkével, szileivel, gondozdival, az illetékes gyam-
Ugyi vagy 6nkormanyzati szervvel, szlikség esetén a rendérséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol az igazgaténak, ill. a nevels-
testlletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

6.5.3. Munkavédelmi felel6s

Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
e Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek Ugyében intézkedés.
o Atliz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése.
e Atlzriado terv elkészitése, kifiggesztése.

e Tizriadd proba tartasa évente két alkalommal.

6.5.4. A munkak6zésség vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkakozoésség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol felkésziilt
kezdeményezd, aktiv és a munkakdzdsség bizalmat élvezé pedagdgusok, akiknek megbizasara a mun-
kakdzosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai el6tt kdteles meghallgatni a munkakézdsség tagjait. Ezen
tulmendéen tajékoztatja 6ket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:
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Osszedllitjia az iskola pedagégiai programja, munkaterve alapjan a munkakdz6sség éves mun-
kaprogramjat.

e Iranyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
o Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (6rakat) szervez.
o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

e Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyo-
litasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

e Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanéran kivili tevékenységek szervezésére, szakmai to-
vabbképzésre, munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

e Nyomon kéveti a munkak6ézodsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét (hospitalas, o6rala-
togatas), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

e Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kbzésséget.

e Koordinalja a munkateriletéhez tartozdé miveltségterlileteken a tankdnyv- és taneszkdz igények
felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.

o Képviseli a munkakdzdsséget a vezetéségben, iskolan kivili szakmai férumokon.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a ne-
vel6testllet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére.

e Javaslatot ad a koéltségvetés tervezéséhez, illetve a kdltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalasara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kteles meghallgatni a munkakdzésség tag-

jait.
A munkakdzOsség vezetdjét a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza
meg 6t évre a munkakdz0sség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakdzdsség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

e ha a munkakdztsség vezetd a feladatait nem teljesiti,
e ha atagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
e amunkak6zosség atszervezése miatt.

A munkakdzdsség-vezetbk munkajukat a munkakdri leirds alapjan végzik.

6.5.5. IPR munkacsoport vezetdje

o Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

e Felel6s a munkacsoport munkatervének Osszeallitasaért, a munkacsoport mikodtetéséért, az
IPR Stratégidban rogzitett - munkacsoportjat érint — feladatok végrehajtdsanak megszervezésé-
ért, annak ellenérzéséért.
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6.6. A KEPVISELET ES KIADMANYOZAS RENDJE

6.6.1. Képviselet

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel§ az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény

képviseletében.

6.6.2. Az intézményvezetb kiadmanyozasi joga
Az intézményvezetd kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

e azintézmény mikodésével 6sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat,
e a hataskoérébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat

e afenntartoval, felsébb szint(i egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felter-

jesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében:
e a nevel6testilet, munkakozésségek, szilék és tanuldk részére Osszeallitott tajékoztaté anyago-
kat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelbtestileti értekezletek jegyz&kdnyvét,

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szol6 leveleket, kivéve azokat,

amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl igyekben hozott intézkedéseket.

s s

6.6.3. Ugyintéz6k kiadmanyozasi joga

e Az intézmény Ugyintéz8i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény

mikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
e A gazdasagi Ugyeket a gazdasagi vezet6, illetve tgyintézd

e Az ugyvitellel kapcsolatos Ugyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

7. HELYETTESITES RENDJE A VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETEN

7.1. AZINTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai a
fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes
vezetli jogkdr gyakorlasara kildn irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

7.2. AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES HELYETTESITESE:

Az intézményvezetd-helyettesek hianyzasuk esetén egymast helyettesitik. Mindkettd hianyzasa esetén
a helyettesi feladatokat is az intézményvezet latja el, az § akadalyoztatasuk esetén a fels¢ tagozatos

munkak6zdsség-vezetd latja el.
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A vezetd megnevezése, akit A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Intézményvezetd Fels6s intézményvezet6-helyettes,
Alsés intézményvezet6-helyettes Fels6s intézményvezetd-helyettes
Felsds intézményvezetd-helyettes Alsés intézményvezet6-helyettes
Mindkét helyettes hianyzasa esetén Intézményvezeté vagy a felsés munkakdzdsség-
vezetd.

Az intézményvezetf, illetve az intézményvezets-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbira-
sok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Ggyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatla-
nok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakoéri leirasaban felhatalmazast
kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizarélag a vezet6 jogkdrébe utalt igyekben nem doénthet.

8. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG MUKODESI RENDJE

Az intézményben a szilék jogaik érvényesitése, kdtelességuk teljesitése érdekében szil6i munkako-
zosséget (SZMK) hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az intéz-
ményvezetbvel egyeztetnek.

e Az egyes osztalyok sziiléi valasztjak az SZMK tagokat.
e Az SZMK tagjai valasztjak tisztségviselGiket.
e Az SZMK-t évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az intézményvezetének.
A sziil6i valasztmany:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit.
o Kialakitja sajat mikddési rendjét.
o Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét.
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

8.1. AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az egylttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
e azintézményvezetbt, valamint

e aszllbi szervezet vezetdjét.
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Az intézményvezet6 feladata:

e segitse a szllbi szervezet tevékenységét,

a szll6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban meg-
hatarozott jogkéreinek gyakorlasahoz szilkséges dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,

a szUl6i szervezet mikddésének segitése (jogi segitsegnyuijtas, szervezési feladatok),

a szUl6i szervezet mikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositédsa (helyiség, eszkdzok).

A sziil6i munkakozosséget az intézményvezetd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idépontok-
ban tanévenként legalabb egyszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladata-
irdl, valamint meghallgatja a szUl6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetbjének feladata, hogy
e a hataskoérébe utalt jogkéreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo idén belll
gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a sziiksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A szul6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai szil6i munkakdzds-
ség valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetéségeéhez.

Az intézményi szul6i munkak6zdsség elndke tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestlletnek a szi-
16i k6zOsség teveékenységérdl.
A sziil6i szervezet és a vezetbk kapcsolattartas formai
A szll6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formak a kdvetkezok:
* szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szllbi szervezet vezetbjével,

+ koézrem(ikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz szikséges tajékoztatok el-
készitésében az intézményvezetd részérél,

* munkatervek egymas részére t6rténd megkuldése,
« értekezletek, Ulések,

« irasbeli tajékoztatok a nevel6testilet, illetve a szlil6i szervezet jogkdrébe tartozd lgyek-
rél, egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdr gyakorldsokhoz,

+ azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a szll6i szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

* aszuldi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkuli ataddsa az érintett személyeknek,
* aszuldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselbi

A szul8i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhet8ségiiket a szll6i szervezet szervezeti és m-
kodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szil6i szervezet kbteles nyilvanossagra hozni.
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A sziil6k szbébeli tajékoztatasi rendje
Egy osztaly tanuldinak szil6i szervezetével (sziil6i munkakozosségével) a gyermekkdzdsséget vezetd
osztalyfénok kdzvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szébeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas le-
het csoportos és egyéni. A szulék csoportos tajékoztatasanak maédja a szul6i értekezletek, az egyéni tajé-
koztatas a fogadodrakon torténik.

A szul6i értekezletek rendje:

Az osztalyok szul6i kdzdsségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-tervben rog-
zitett id6pontu, rendes szll6i értekezletet tart az osztalyféndkok vezetésével.

Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet az osztalyféndk és a szilbi szervezet
képvisel6je a gyermekkdzosségben felmerilé problémak megoldasara.

A szll6i fogaddorak rendije:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél. Az in-
tézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdégusok fogaddodrainak idépontjat.

Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézményi foga-
ddéorara (pl. ha tanulmanyaiban jelentésen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai vannak, a meg-
szokottdl jelentdsen eltéréen viselkedik, stb.)

Amennyiben a szl (gondvisel6) a munkatervi fogadddran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke peda-
gogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tdajékoztatasi rendje

Kdzoktatasi intézményink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecsétel ellatott
tajékoztato (ellenérzd) flizetekben.

irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérél.

Tajékoztatjuk a szulbket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl, tovabbéa a szikséges aktualis in-
formaciokrdl is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel érdemjegyet és irasos bejegyzést az

osztalynapldn kivil a tanulé altal atnyudjtott tajékoztato flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel
ellatni. A szébeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztds napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd flizetet (ellenérzét) a tanulétol beszedni nem
szabad a tanitas id6tartama alatt.

Az osztalyfénok kéthavonta ellenérzi az osztalynaplo és a tajékoztatd fizet érdemjegyeinek azonossa-
gat, és potolja az ellendrzd kényvben hidnyzd érdemjegyeket.

Az osztalyféndk szikség esetén irdsban értesiti a sziléket a tanuldk elémenetelérdl, magatartasardl és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége el6tt legalabb egy hénappal.

Negyedévente szbdveges értékelést készitink a tanulé haladasarél, amelyet a szulével térténd szemé-
lyes talalkozas soran megbeszélink, kdzosen értékellink. A szil6i jelenlétrél jelenléti ivet vezetunk.
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8.2. A szULOI SZERVEZETET VELEMENYEZESI JOGA

a) A szul6i szervezetet megilleti a véleményezési jog a kdvetkezd kérdésekben:

» aziskolai munkaterv véleményezése,

* ha az intézményben nem mikddik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben, mely-
ben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot gyakorolna, a

szUl6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni,

* atankényvmegrendelésrdl,

« a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsola-

tos — a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezése

+ azintézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének véleményezése.

b) A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

» az els6 tanitasi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvendét perccel korabban megkezdése

targyaban

* atankoényvjegyzékben nem szereplé tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban

* tankdnyvkoélcsonzés esetén az elveszett tankdnyv, illetve a megrongalt tankényv
utani kartéritési fizetések e szabalyzatban tértén6 meghatarozasaval kapcsolatban.

9. ANEVELOTESTULET MUKODESE, A FELADAT-ATRUHAZAS SZABALYAI

9.1. ANEVELOTESTULET MUKODESE

Az intézményt érint6 Ugyek mindegyikében a nevelbtestiletnek dontési, véleményezési és javaslattevd

jogkore van.

A nevel6testileti értekezlet tartasara kertl sor, ha az intézmény egészét érinté igyekben a nevelbtes-

tuletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a kdznevelési torvény szabalyozasa alapjan:

a tantargyfelosztas elfogadasa elétti véleménynyilvanitas

a pedagoégusok kiilén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

az igazgatéhelyettes megbizasa, megbizas visszavonéasa el6tti véleménynyilvanitas
a tanév munkatervének az elfogadésa

az iskolai pedagdgiai program elfogadasa, modositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa

értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanuldk magasabb évfolyamra Iépésének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak megallapitasa
a tanuldk fegyelmi Gigyeiben valé dontés

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény

a nevelGtestlilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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e adiakdnkormanyzat mikoddésének jovahagyasa
e jogkodreinek az atruhazasa

A nevelbtestiileti feladatok ellatasara a nevelbtestiilet értekezletei a kovetkezOk:

e alakulo értekezlet

e tanévnyité értekezlet

e (Oszi nevelési értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévi értekezlet

e tavaszi értekezlet

e tanévzaré értekezlet

o rendkivuli értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e anevelbtestllet egyharmada azt kéri;

e ha az iskolai szlil6i szervezet azt kéri

o haiskolai diakdnkormanyzat azt kéri
e és anevelGtestilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tdbbséggel hozza.

A nevel6testilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
e -—azintézményvezetdi és intéményvezetd-helyettesi programok szakmai véleményezése
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestllet tagjai kdzil.
A nevelbtestileti értekezletrdl tartalmi jegyz8kdnyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvet az intézményve-

zet6 a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlevd tagjai kozul két hitelesitd irja ala. A déntések az
intézmeény iktatott iratanyagaba kertlnek, hatérozati formaban.

9.2. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK
A nevelbtestilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségre,
e a szilbi szervezetre vagy a diakbnkormanyzatra.
Déntési jogkér atruhazasa
A nevelbtestllet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi terlileteken:
e aziskola éves munkatervének elkészitése,
e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e anevelbtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa,
o atovabbképzési program elfogadasa;

e atanulék magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa,
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e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését ak-
kor, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott ér-
demjegyek atlagatol,

e az osztélyzat évkdzi érdemjegyek alapjan a tanuld javara térténd modositasa,

e atanulok fegyelmi Gigyeiben vald dontés,

e a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés feltét-
eleinek meghatarozasa,

Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkdre az alabbi tertleteken:
e az egyes pedagdgusok kildn megbizatasanak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa el6tt,
e azintézmény mikoddése vonatkozasaban,

e tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

e apedagogusok kilén megbizasai,

e agyakornoki szabalyzat véleményezése,

e aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

o a tanulokozosség dontési jogkdrének gyakorlasa — sajat kozOsségi életik tervezése, szervezése
valamint tisztségviselSik megvalasztasa vonatkozasaban,

o a didkdnkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakdnkormanyzat sajat mikédése, mi-
kédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatésagkorei gyakorlasa, egy tanitasi nél-
kili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és mikdod-
tetése,

o a diakdnkormanyzat altal az egy tanitasi nélkili munkanap programjanak meghatarozasa eseté-
ben,

e atankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiggd szakmai vélemény
kialakitasa tgyében.

Javaslattételi jogkoér datruhazdsa
Javaslattételi jogkdre tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatban:
e a pedagoégus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatbmunkéban val6 részvételre, ta-
nulmanyut vagy tankényvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

e azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
At nem ruhdzhaté hatéskorok:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa,
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10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
MODJA, RENDJE

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetd allandé munka-
kapcsolatban all a fenntartoval és a kovetkez8 intézményekkel:

- a helyi 6voda vezetésével,
- aNevelési Tanacsadoval.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

- azovodaval;

a nevelési tanacsadoval;

- acsaladsegité kozponttal és a gyermekjoléti szolgalattal,

- akonyvtarral;

- aTelehazzal,

- a,Kotajéert Kulturalis Kézhasznu Egyesilet’- tel;

- A Kotaji Altalanos Iskolas Gyermekekeért” kdzalapitvany kuratériumaval;
- szakmai szervezetekkel, egyesuletekkel;

- a KRNO-vel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az intézményvezetd és a helyettesek — vezetéi fe-
ladat-megosztas szerint — felelések.

Az altalanos iskolaban tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagve-
delmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rend-
szeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az altalanos iskolai tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsola-
tot tart fenn a koérzeti orvosokkal és védéndkkel, segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egés-
zségugyi vizsgalatat.

Kapcsolat az egyhazakkal:
- aszuldk, illetve tanuldk igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra;

- azintézmeény tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva jeldljuk ki a hittan6rak, foglalkozasok
heti rendjét.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE,
HAGYOMANYAINK

Hagyomanydrzd tevékenységek
Iskolai szintli hagyomany
e Kiralyi napok

A Kiralyi napok elsé napjan tinnepélyes keretek k6zott emlékeziink a névaddra, és megkoszoriuzzuk az
aulaban talalhato Istvan kiraly dombormiivet. Emlékmsorral felidézziik életének legfontosabb allomasait.

A Kiralyi napok keretén belll térténik meg az elsé osztalyosok Unnepélyes avatasa, akadalyversenye-
ket, vetélkedbket, sportrendezvényeket, kulturalis galat szerveziink ezeken a napokon.

e Csaladinap

A csaladi és gyermeknap a sporté, szérakozasé. Sziilék és gyermekek kdzésen vesznek részt a kilon-
b6z6 programokon.

e Tanulmanyi kirandulas
Tanulmanyi kirandulasainkat évrél évre majus utolsd hetében szervezziik.
e Forditott nap
o Tojasfestés
e Vasari forgatag
Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvények
e (innepélyes tanévnyitd — az 1. osztalyosok fogadasa
e Mikulas
e karacsonyi Unnepség
e iskolai farsang tagozatonként
e pedagdgusnap
e ballagas és tanévzard linnepség
Nemzeti és vallasi linnepek
e oktéber 23. az 1956-0s forradalom kezdetének, a Magyar Koztarsaséag kikidltasanak napja
e marcius 15. az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcrdél valé megemiékezés
Megemlékezések

e szeptember 29. a pakozdi csata évforduldja

e oktober1. zenei vilagnap
e oktéber 6. az aradi vértanuk napja
e november 13. a magyar nyelv napja
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e januar 22. a magyar kultura napja

o februar 25. kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja
e marcius 22. a viz vilagnapja

e QJprilis 11. a koltészet napja

e QJprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

o aprilis 22. a Fold napja

e majus 8. a nemzetko6zi voroskereszt napja

e junius 4. nemzeti dsszetartozas napja

e junius 5. kérnyezetvédelmi vilagnap

Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szintl tanulmanyi versenyek, RISZ helyi versenyei, megyei tanulmanyi és sportversenyek, ve-
télkeddk, kirandulasok, turak, osztalybajnoksag, nyari tabor, mozi- és szinhazlatogatasok, osztalyprogra-
mok, nyilt tanitasi nap.

Unnepi 6ltézet

e Lanyoknak: fehér bliz, nyakkendd, s6tét szoknya v. nadrag, kit(izé

e Fiuknak: fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag, kitlizd
12. AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEINEK MUKODESE

Az alkalmazotti k6z6sségek jogai
Az alkalmazotti k6z6sséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és k6zdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé6 minden
személyt és k6zOsséget.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
e atszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval,

e az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefiiggé dontésekben,
tdmogatja-e a palyazo vezet6i megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala el6tt
kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével kezdemé-
nyezheti.

Az alkalmazotti kbzbsség értekezleteirél jegyz6kdnyvet kell vezetni.
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Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte szilkséges. Az alkalmazotti érte-
kezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kuldnbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsse-
gi képvisel6k segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartadsnak kilénb6zé formai

vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyittmiko-
dést.

A kapcsolattartas formai: kilonb6zé értekezletek, megbeszélések, féorumok, bizottsagi lGlések, intézmé-
nyi gyllések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hi-
vatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiulénb6z6 dontési férumokra, nevelbtestileti-, alkal-
mazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlé kézdsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régzite-
ni.

Szakmai munkak6zésségek

A szakmai munkakdzdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zésségek mikodnek:

e also tagozati munkakdzosség 1-2. évfolyam
e als6 tagozati munkakozosség 3-4. évfolyam
o felsd tagozati human munkakdzosség

o felsd tagozati real munkakdzosség

A szakmai munkakodzosségek miikddésuk soran, a szakteriletikon belll, szakmai, médszertani kérdé-
sekben segitik az iskola munkajat.

A munkakdzdsség a magas szinvonalu munkavégzeés érdekében:

fejleszti a szaktertlet modszertanat és az oktaté munkat,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai elSiranyzatainak
felhasznalasara,

e szervezi a pedagoégusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezd® pedagogusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

e Osszeadllitja a vizsgak (osztalyozé-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait,

e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,

e Vvégzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgia programjara épllé és a munkakdzdsség tagjainak ja-

vaslatai alapjan 6sszedllitott, egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet a munka-
k6zbsség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a munkak6z6sség tagjai fogadjak el.
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A munkako6zosség-vezeto:

Részt vesz az intézmény pedagdgiai értékel6 munkajaban.

A munkakdzdsségébe tartozo kollégai orait latogatja, arrél feljegyzést készit, a latottakat az érin-

tett pedagogussal k6zosen megbeszéli, értékeli.

Javaslatot tesz munkak6z6sségéhez tartozé kollégak jutalmazasara, elmarasztalasara.

A munkakdzdsség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakdzosség félévi munkajarédl az in-

tézményvezetdje szamara. A beszamolé tartalmazza:

a munkakd6zdsség féléves szakmai munkajanak dsszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,
javaslatokat a kdvetkezd félév munkajara,

orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.

A szakmai munkakdzdsségek vezetbi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetéségi értekezleteken, javas-

latot tehetnek az iskolai oktatd-neveld munkat érintd barmely kérdésben.

Az intézmény szakmai munkakézosségei, feladata

Alsé tagozati munkak6zosséqg 1-2. évfolyam

Tanévnyité innepély megszervezése

Kapcsolattartas az évondkkel szakmai és egyéb férumokon a nagycsoportos évodasok zokke-
némentes iskolaba lépése érdekében.

A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Id8szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelé-
se és a feladatok meghatérozasa. (DIFER)

Szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.
Helyi szakmai, pedagdgiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkélasa.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése: karacsony, marcius 15-e,
Mikulas, farsang, Magyar kultura napja, Koltészet napja, Kiralyi napok.

Az iskolai nevel® és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése.

A palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése.

Egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése.

Helyi tantervek készitése, felllvizsgélata.

Javaslattétel az igazgato felé a munkakdzdsség vezetéjének személyét illetéen.
Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Javaslattétel a munkak6zosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara.

A helyi osztalyféndki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.
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Also tagozati munkak6zosséqg 3-4. évfolyam

Az oktaté-nevel6 munka szakmai szinvonalanak, minéségének fejlesztése, a médszertani elja-
rasok tokeéletesitése.

Kapcsolattartas a felsé tagozatos nevel6kkel az also-felsé atmenet megkonnyitése érdekében.

Az egyes tantargyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi verse-
nyek, az azon valo részvétel, a lebonyolitas és az eredmények kihirdetésének szervezése.

A tanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének szervezése.

Javaslat a munkak6z6sség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara.

A palyakezd6 pedagogusok munkajanak tamogatasa.

Tanulmanyi kirandulasok szervezése

A tehetséggondozas és a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkéztatasa.
Helyi tantervek készitése, felllvizsgalata.

Az iskolaban megvalosulé projektek szervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai innepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fels6 tagozati human munkako6zosség

. A tanuldk differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében.
Az olvasasi kultura és az anyanyelvi kompetenciak fejlesztése a tehetséggondozas jegyében.

Az iskolaban megrendezésre kerllé versenyek szervezési és lebonyolitasi feladatainak mara-
déktalan ellatésa, a résztvevd tanulok felkészitése.

Iskolank tradicidinak szellemében az altalanos iskolai tanulmanyok lezarasaként a nyolcadik
évfolyamosok zardvizsgajanak szervezése, lebonyolitasa.

Az idegen nyelvi kultdra tandran kivili fejlesztése.

Tapasztalatcsere, egymas munkajanak megismerése, a palyakezdd pedagdégusok munkajanak
tamogatasa céljabdl hospitacios napok rendezése.

Tandran kivuli differencialt felzarkdztatod foglalkozasok szervezése.

Az iskolankban megvaldsulé projektek célkitiizéseinek tamogatasa a human értékrend kozveti-
tésével.

A helyi versenyeken (szavalo, proza, helyesirasi, angol, torténelem, szépkiejtési, nyelvész)
résztvevd tanuldk szakmai felkészitése, a versenyek megrendezése.

Egyuttmkddd kapcsolat megteremtése az alsés munkakdzosséggel, a zokkenémentes atme-
net megvaldsulasa és az iskola szervezett mikddésének biztositasa érdekében.

Toérekvés a multikulturdlis tartalmak megjelenitésére a tanéran és a tanéran kivili tevékenysé-
gek alkalmaval.

Iskolai mlsorok szervezése, lebonyolitasa, nemzeti kulturank és hagyomanyaink apolasa szel-
lemében.
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A szabadidd tartalmas eltdliése, a szocialis kompetenciak fejlesztése, az alapveté erkolcsi
normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belll.

Palyaorientacié: Gizemlatogatasok szervezése.
Nemzeti értékeink megbecsllése osztalykirandulasok keretein belll.

Az intézményvezetSi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggé szakmai véle-
mény kialakitasa.

Tankdnyvek kivalasztasa.
Helyi tantervek készitése, felllvizsgalata.
Az iskolai Uinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Fels6 tagozati real munkakozosség

A nevel6ink altal 6sszeallitott matematika feladatgyljtemény segitségével tanuldink felkészité-
se a tovabbtanulasra.

Tandran kivili sportolasi lehetGségek biztositasa, osztalyok kozotti bajnoksagok rendezése.

Tanuléink egészséges életmddra, kiegyensulyozott életvitelre, kornyezettudatos magatartdsra
nevelése.

Tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa, a tanuldk felkészitése.
Hagyomdnyaink apoldsa kiilonbozé tevékenységeken keresztiil.

A szabadid6 tartalmas eltoltése, a szocialis kompetenciak fejlesztése, az alapvetd erkdlcsi
normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén bellil.

Tehetséggondozas.

Uj médszerek megismerése, bevezetése, a digitalis oktatas lehetéségeinek megteremtése és
egyre szélesebb korben torténd alkalmazasa, a kompetencia alapu oktatasra valo felkészités.
A tanulék komplex digitalis mlveltségének fejlesztése.

Lakéhelylnk értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével.

Hospitalasi napok szervezése.

Segitségnyjtas az iskola informatikai eszkdzeinek hasznalatahoz.

Palyaorientacio: lzemlatogatdsok szervezése.

Nemzeti értékeink megbecsulése osztalykirdnduldsok keretein beldl.

Nyolcadik osztalyosok zardvizsgaja.

Kapcsolattartas az als6 tagozatos nevelkkel a zokkenémentes tovabbhaladas érdekében.
Helyi tantervek készitése, felllvizsgalata.

Az iskolai innepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.
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A munkakézésségek egylittmiikb6dése

A tanév eleji munkaértekezleteken az éves feladatok elosztasa a munkakozosségek kozott:
e Unnepségek
o falitjsagok
e rendezvények

A munkamegbeszéléseken vald egyuttmiikddés.

Az integracios feladatok szétosztasa a munkak6zdsségek kézott.

Egylttmlkodés a csaladvédelmi feladatokban: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas.

13. AZ OSZTALYFONOK MEGBIZASA, FELADATAI

Az osztalyfénokot az iskolaval jogviszonyban allé pedagogusok koziil az iskola igazgatdéja jeldli ki.

Osztalyfénoki feladattal szikség esetén az a pedagogus is megbizhatd, aki az osztalynak csak egy
tantargyat tanit.

Egy pedagdgus csak egy osztalyfénokséggel bizhatdé meg.

Az osztaly tanuloira vonatkozé intézkedések csak az osztalyfénokkel valdé egyeztetés utan hozhatok
meg.

Az osztalyfénokot eseti hianyzasa esetén az adott tanévre felkért pedagdgus helyettesiti.
Az osztalyfénék feladatai és hataskore:

Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett értékek és elvek szerint neveli osztalyanak tanuldit,
tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az altalanos és a
vezetdi utasitasokkal.

Az osztalyk6zosség kialakitasdban, fejlesztésében egyuttmikddik az osztalydidk-bizottsaggal. Javasla-
taival, sziikség esetén személyes iranyitasaval nyujt kdzvetlen segitséget.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly szlUl6i munkakdzdsségével, a tanuldk szlleivel, tanitvanyaival
foglalkoz6 segité személyekkel (pszichologus, logopédus, fejlesztd pedagégus, gydgytestneveld, gyer-
mekvédelmi felelds, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kilénés gondot
fordit a hatranyos helyzetd, ill. a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a nevel6testlilet elé terjeszti.

Mikro- és szUl6i értekezletet tart, szlkség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd fuzet atjan rendszere-
sen tajékoztatja a sziléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
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Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat:
e osztalynapl6 vezetése és ellendrzése (ellenérzi a havi zaraskor az osztalynaploban 1évé érdem-
jegyeket és a hianyzasok adminisztralasat, 6sszeveti azokat a tanuldk tajékoztato fizeteivel),
e anyakonyvek, bizonyitvanyok kitoltése,
e jogszabalyban el6irt (pl. oktdber 1.) és/vagy a nevelbtestilet altal elfogadott statisztikai elemzé-
sek, kimutatasok az osztalyk6zdsségre vonatkozd irasbeli jelentések elkészitése.

A gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztalykereten beliil.

Tanuloit és azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokroél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Tamogatja a tanéran kivili munkat, egyben 6rkoédik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat meg ne ha-

ladja.

1-8. évfolyamon — a tanév végén — helyzetelemzést készit.
Az osztalyfénok jogai
Osztalyanak tanuléit jutalmazhatja, buntetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyaban felmeril az iskola életével kapcsolatban.
14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani koteles. Az iskola-egészségugyi ellatas:

- az iskolaorvos és
- a védoné

egyuttes szolgaltatasabdl all.

Az iskola-egészségugyi ellatasban kézremlkddik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos az iskolaban végzi a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az alabbi
terlleteken:

e szemészet évente 1 alkalommal;
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal;
e atanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai tisztasagi szlrbvizsgalatat évente két alka-

lommal (ill. szUkség szerint).

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett sz(ir6vizsgalat alapjan — a tanuldk kénnyitett testneve-
Iésben, gydgytestnevelésben, gydgytornan vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a tanulok
részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas aldl.
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Az iskolai-egészséqugyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Alshahoh Akeef

Dr. Kukucska Gyorgy

Az ellatést nyujté altal az intézményben tdlten- tanévenként 8 alkalom
dé idé

b) véddnéi szolgaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése Véddndi szolgaltatas

Az ellatast nyujtdé pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna

Csorbané Nagy lldiko

Az ellatast nyujté altal az intézményben tolten- havonta 8 6ra
dé id6

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtdé pontos megnevezése Dr. Szentléleki Agnes

Az ellatast nyujté altal az intézményben tolten- Félévenként 1alkalom/tanuld
dé id6

15. INTEZMENYI VEDO, OVO RENDSZABALYOK

15.1. ALTALANOS ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdéjanak alapvetd feladata kozé tartozik:
e agyermekek részére az egészségik és testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja,
e valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi (munkavédel-
mi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoéran kivuli foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk ideje alatt kotele-
sek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, va-
lamint a baleset-megel&zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Ugyeletes nevel6k szama: 7 6.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnilik kell a gyermekekkel az egészségik és testi
épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyltt jard veszélyfor-
rasokat, valamint a kilénféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal a kévetkez6
esetekben:

A tanév megkezdésekor

Ennek soran ismertetni kell:
e azintézmény kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

¢ rendkivlli esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezése-
kor szikséges teendbket, a menekulési Utvonalakat, a menekulés rendjét,

e agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Intézményen kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.), tanév vége el6tt:

A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A nevelBknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran
vagy intézményen kivili program el6étt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A gyermekek szamara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztaly-
napléba be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrél, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a szliksé-
ges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetdé nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgo-
zbkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK ESETEN
A gyermek feligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sérulés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,
e ha szukséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a t6le telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjé-
nek/helyettesének a tovabbi teend6k megtétele céljabdl

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozé is kote-
les részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sérllttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

15.3. A GYERMEKBALESETEKKEL KAPCSOLATOS INTEZMENY| FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lGzemeltetésében Iévé
elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili ese-
mény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékdényvek egy-egy példanyat
— az elektronikus Uton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével — a kivizsgalas be-fejezésekor, de legkésébb a
targyhot kdveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyz6kodnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékoényv egy példa-
nyat at kell adni a szllének. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg
kell &rizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem le-
het befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-
mélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a serllt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott kilencven
napon belul a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mérték(i karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb ré-
szének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karoso-
dasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kbvetkezik be, a jelenté-
si kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szll6i szervezet képviselbje részvételét a tanu-
|6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6-
zésére.
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16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALYAI

16.1. ALTALANOS SZABALYOK
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény-
vezetét.
Az intézményvezetd rendkivili esemény jellegének megfelel6en
e haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- afenntartot,
- aszulbket;
e megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulék védelmét, bizton-
sagat szolgaljak.
Rendkivli eseménynek szamit kildndsen:
e atlz,
e azarviz,
e afdldrengés,
e bombariadod,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat mas moédon akadalyozd, nehezitdé ko-
rilmény:
- egész napos gazszulnet,

- az épllet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteté kdrtilmény,

az ellatottak és a dolgozok kdzlekedését nehezité helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiuritésérdl, amely
a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezet a pedago-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivuli esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben térténd elhelyezését meg kell szintetni, a szi-
I6k mielébbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkez6 napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a szildk
tajékoztatasardl,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek maximalis védel-

mét.
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16.2. FELADATOK TUZ ESETEN

A lehet6 legrévidebb idén belll értesiteni és riasztani kell a tényrél az épuletben Iévd valamennyi sze-
mélyt (a tlzjelzés mddja: szaggatott csengetés) majd ezt kdvetben térténik meg a gyermekek mentése az
iskolabdl a ,Tlzriado terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felel&s elsésorban az intézményvezetd, majd az iskola tlizvédelmi felelése kdzremiikddik

az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartézkod6é szemé-
lyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni
az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:
e t(iz esetén a tlizoltésagot (105);
Jelenteni kell:
o Atlizeset pontos cimét;
¢ Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
o Atlz nagysagat és terjedelmét;
o Emberélet van-e veszélyben;
o Atlzet jelz6 személy nevét;
o A jelzésre hasznalt telefonkészilék szamat!
o Az eloltott tlizet is be kell jelenteni!
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget is (107);
o személyi sériilés esetén a mentbket (104);
e és majd a fenntartot.
Tiizjelzés utani feladatok, kitiritési terv:
A tanuldknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténé gyllekezésért,

valamint a varakozas alatti feligyeletért a pedagdgusok a felelések. A tanuldkat az iskola udvarara, illetve

az utcara menekitik a pedagdgusok.
Gyiilekezési helyek:
- az udvar déli oldalan talalhato fuves terulet
- salakpalya
- bitumenes palya
A tlizriad6 elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagégusok azonnal kételesek gondoskodni a ta-
nuldk panikmentes gyors kivonulasardl a menekdlési Utvonalaikon a gytlekezd helyre.

o Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kdvetkezik a tliz oltasa! A tanuldk biztonsagba helye-
zése utan a pedagégusok rendelkezésre all6 tlizoltd készilékkel azonnal megkezdik az oltast, il-
letve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épséguk veszélyeztetése nélkill, ha a tlizoltok még
nem értek ki a helyszinre.

o A tlzolto készilékek helyét, hasznalatat minden dolgozénak ismerni kell! A porolté késziilékkel
elektromos tlizet oltani TILOS!
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Az elektromos tlzet olté késziléket csak a tlizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tizoltas vezetdjének a tlizoltéegységek megérke-
zéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tlizoltas, anyagmentés feladatait vég-
re lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozoét, aki a kapuban varja a tlzoltdegységek érkezését, és a pa-

rancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérél és az addig tett intézkedésekrél, tovabba az elektromos
fékapcsolo, tlizcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni:

a tiz keletkezésének helyétél figgéen a pedagdgusok a , Tlzriado terv” szerint jarnak el a tanuldk
mentése soran;

az épuletbdl minden tanulé feldltdzve tavozzon (pl. mosddbdl, tornaterembdl is, stb.);
a kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
a gyllekezdhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

az épulet aramtalanitasarol. (Az elektromos fékapcsol6 a féldszinti fébejarattdl balra 1évd szek-
rényben talalhato.)

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité szervek fogadasardl (rendérség, tlizoltosag, tlizszeré-
szek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épllet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

a kbézmlvezetékek helyérdl;

az épuletben tartdézkodok létszamaral, életkorardl;

az éplulet kilritésérél.

Egyéb utasitasok:

Az épuleten kivili mentésre, sérilt ellatasara, a rendfenntartasra, témeg tavol tartdsara a tanu-
I6kkal nem foglalkozé személyek kdzl kijeldlt pedagdgusok a jogosultak;

A gyllekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni tanulét
csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott felelés vég-
zi, amig a tlizoltésag meg nem érkezik. Utasitasai kotelez6ek!

Az intézmény vezet6je évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,Tlzriadé terv”
gyermekekre vonatkozé szabalyai értelmében!

A Tlizriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!
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Mentési munkajukat az eléirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve kataszt-

rofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Atz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriado terv” tartalmazza.

A ,Tlzriadd terv” és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozdékkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetéje a felel6s.

16.3. BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak robbantassal térténd fenye-
getés jut tudomasara, koteles azt azonnal kdzdIni azt iskola igazgatojaval. Senkinek nincs joga a
fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal térténé fenyegetésrél
azonnal értesiteni kell a rendérséget!

A robbantassal torténd fenyegetés utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult fele-
I6s vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyezte-
tett épuletet minden tanuldnak és dolgozénak legalabb 100 méteres tavolsagra el kell hagynial

A rend6rség helyszinre érkezéséig a szilkséges biztonsagi intézkedések megtételét az intéz-
mény vezetdje (vagy a robbantassal torténé fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés veze-
t6), ezt kdvetden pedig a rendérség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

A bombariad6 miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati napon
be kell pétolni.

A bombariad6 esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési
terv robbantassal valé fenyegetés esetére — bombariadé terv’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért, vala-
mint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.

A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kote-
lez6 érvénylek.
A bombariad6 tervet minden dolgozé kételes bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat részlete-

sen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

Az intézmény bombariaddra készilt intézkedési tervének a kdvetkez6 megel6z6 intézkedések,
feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet kialakulasanak megaka-
dalyozasara:

e arobbantassal valé fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

o aveszélyeztetett épllet kilritésével kapcsolatos teendéket,

e arendbrség (a tlizszerészek) fogadasaval dsszefliggé feladatokat,

e az esetleges robbantas kdvetkezményeinek enyhitését célzé teenddket,

e a robbantassal torténé fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték megneve-
zését.
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Menekiilési utvonal leirasa

Menekdulési utvonal

A f6bejaraton tavoznak a foldszinti termekben tartozkodok.

Az irodakban dolgozok az ebédlé melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az ebédiében tartézk oddk
is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az éplletet az |. és Il. emelet bal oldali termeiben tartézkodok.

A belsé udvarra nyilé kijaratot hasznaljak az I. és Il. emelet jobb oldali termeiben tartézkodék.
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17. ATANULOK TANTARGYVALASZTASA

Az iskola pedagdgiai programjaban elfogadott 6ratervek alapjan az igazgatd elkésziti és kézzéteszi a
tajékoztatot a valaszthato tantargyakrol. A tajékoztatd tartalmazza a tantargy nevét, heti 6raszamat.

Kiskoru tanuld esetén a szll6, a tizennegyedik életévét betdltott tanuld esetén a szild és a tanuld ko-
z6sen minden év majus 20-ig irasban adhatja le a tantargyvalasztassal kapcsolatos dontését az osztaly-
fénoknek.

A tanulo, illetve a szll6 az adott tanév kezdetéig az igazgatd engedélyével irasban médosithatja a tan-
targyvalasztassal kapcsolatos dontését.

18. INTEGRACIOS ES KEPESSEG-KIBONTAKOZTATO FELKESZITES RENDJE

Egy integracios oktatasi program soran az eltéré csaladi hattérrel rendelkezd, kuloénbdzd képességl és
fejlettségli gyermekeket egyutt fejlesztjik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi parbeszéd, valamint a
tarsadalmi mobilitas valésagos keretet kapjon az oktatas-nevelés rendszerén belll.

Az iskolaban foly6 integracios tevékenység szervezése, dsszefogasa, ellenérzése, az integralt peda-
gogiai rendszer mikodtetése az IPR menedzsment feladata.
Tagjai:
e projektmenedzser
e szakmai vezet6k

Alapvetd feladatuk az IPR-ben résztvevé tanuldkra vonatkozd egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa,
egyéni fejlesztés folytatasa, annak fejlédési napléban valé dokumentalasa.

Haromhavonta értékel6 megbeszélésen attekintik az elért eredményeket, kijeldlik a tovabbi fejlesztési
célokat.

Az értékel6 esetmegbeszélést az osztalyféndk hivja 6ssze, és az egyéni gondozast végz8d pedagdgus
vezeti. Az esetmegbeszélésen részt vesz minden, az érintett tanulét tanité pedagdgus, a gyermekvédelmi
felel6s valamint szlikség szerint a fejleszt6 pedagdgus.

Az értékel6 esetmegbeszélésre meghivast kap az érintett tanuld és sziléje. A megbeszélésrél emléke-
zet6 készull.

19. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES

A pedagdgiai programot az intézmény nevelétestilete fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik ér-
vényessé. A szilbket a pedagogiai programrdl, annak esetleges valtoztatasairdl az intézmény vezetdje
tajékoztatja 6sszevont sziiléértekezlet keretén bellil.

Az éves munkatervet az intézmény vezetgje allitja 0ssze, a nevelbtestileti Glésen szobeli tajékoztatas-
sal ismerteti, vitattatja meg a tantestlettel. A tantestilet fogadja el. A tanari szobdban és az intézmény-
vezetdi irodaban is megtalalhaté.

A beszadmoldk alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestilet.

Az intézményi kdltségvetés ismertetése szdbeli beszamol6 formajaban.
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Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevel6testilet fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskolai szUl6i szervezetet, a diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

19.1. A PEDAGOGIAI PROGRAM, AZ SZMSZ, A HAZIREND HOZZAFERHETO ELHELYEZESENEK
BIZTOSITASA
A pedagdgiai program megtalalhaté a tanari szobaban, a titkarsagon.

A Hazirend a szll6k altal elérheté helyen megtalalhaté az aulaban. A Hazirend érdemben térténé mo-
dositasakor a szll6ket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan is nyil-
vanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskoldba térténé beiratkozaskor a szilének, a tanulénak at kell adni, to-
vabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szulét, a tanulét tdjékoztatni kell.

19.2. A TAJEKOZTATAS RENDJE
A szUl6 részére lehet6séget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire
valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

o Osztalyfénoknek: Szil6i értekezleten, fogadddran vagy elbre leegyeztetett idépontban.
e Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.

e Intézményvezet6-helyettesnek: El6re leegyeztetett id6pontban.

e Intézményvezetének: Osszevont sziildértekezleten vagy elére leegyeztetett idépontban
e SZMK tagoktél: Sziléi értekezleten, barhol.

A szil6ket a megel6z6 tanév végeén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrél,
taneszk6zOkrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktato
munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell ket tovabba az iskolatédl kdlcséndzhetd tankonyvekrél, tanesz-
k6zokrél és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szul8i
kiadasok csOkkentéséhez.

20. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel§-oktatd munka tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenéen igénybe kivanja venni az intézmény helyisé-
geit, ezt az intézményvezetével irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjel -
lésével.

A gyermekek helyiséghasznalata

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartasi idében is csak pedagdogu-
si feliigyelettel hasznalhatjak.
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A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett idében tartézkodhatnak, kizarélag
a szaktanar jelenlétében.

Tanitasi idé utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett 6sszejdvetel keretében tart6z-
kodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, az ebédiében — jol lathaté helyen — kilén helyiséghasznalati
rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel8se allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezéket tartalmazza:
e a szaktanterem tipusa, neve
e aterem felel6sének neve, beosztasa,
e a helyiségben tartézkodas rendje,
e a hasznalati engedélyhez kétott berendezési targyak felsorolasa,
e a berendezési targyak és eszkdzdk hasznalati utasitasa.

Az intézmény vezet6jének vagy a helyiség felelésének engedélye sziikséges a szaktantermek (szami-
tastechnika, természettudomanyi eléado stb.) hasznalatahoz.

A berendezések haszndlata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a terem-

bél, amelynek helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok (padok, székek) masik he-
lyiségbe valé vitele a terem felelésének vagy a vezeték engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus beren-
dezések, sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kélcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvé-
nyeznie. A koélcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell
alairnia. A kiviteli engedély csak az intézmény vezetéjének engedélyével és alairasaval érvényes.

21. A GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s alapvetd feladata, hogy segitse a pedagdégusok gyermek- és ifju-
sagvédelmi munkajat. Ezen bellil feladatai k6zé tartozik kiléndsen:

e a tanuldk és a szul6k tajékoztatasa azokrdl a lehetéségekrdl, személyekrél, intézményekrél,
amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

a veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

a tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezde-
meényezi,

tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.

Az osztalyfénokok kézremlikddésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyez-
tetett tanuldkat, s errél kimutatast vezet.
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e Szervezi és segiti az integracios program haromhavonta megrendezésre kerul6 sziil6i talalkoza-
sait, megbeszéléseit.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom terlletre terjed ki: a gyermek fejlédését veszélyeztetd
okok megel6zésére, feltarasara, megszintetésére. A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja,
hogy a gyermekek problémait az iskola a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja
kezelni, megelézve ezzel sulyosabba valasukat. Iskolank alapveté feladatai a gyermek- és ifjisagvédelem
terlletén:

o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait, meg kell keresni a problémak okait,
o segitséget kell nyujtani a problémak megoldasahoz,
e jelezni kell a felmertilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakembereinek.

A tanulok fejl6dését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank egyuttmikddik a terile-
tileg illetékes:

e nevelési tanacsadoval,
o gyermekjoléti szolgalat képviselbjével,
e fenntartoval,

e haziorvossal.

22. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az iskola teriletén tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik:
e az egészséges életmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba
o kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint

o oktatasi tevékenység reklamjara, tovabba az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt
szervezd vagy annak megvaldsulasadhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas ne-
vének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetle-
nul 6sszefliiggé megjelenitésére.

Barmilyen rekldm- és propagandatevékenység csak az igazgatd engedélyével térténhet az intézmény-
ben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv informaciéhordozdk, stb.)

Abban az esetben, ha engedély nélkil tortént a reklam- illetve propagandatevékenység, a kdzremko-
dé alkalmazott, tanulé fegyelmi felelésségre vonhato.

A tanulok altal készitett targyak, eszk6zok tulajdonjoga

- A tanulok altal el6allitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével 6sszefliggésben készlltek, az iskola tulajdonat képezik.

- Kivételt képeznek a tanuldk altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a tanulok tu-
lajdonat képezik, figgetlendl a raforditott energia és iskolai befektetés mértékétdl.

23. AZ INTEZMENYI VAGYON ES HASZNOSITASANAK ELVEI, SZABALYAI

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
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e aziskola tulajdonanak megévasaért, védelmeert,
e aziskola rendjének, tisztasaganak meg&rzéséért,
e atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartdséért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhat-
jak.
Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.

A tanitasi idén kivili rendszeres foglalkozasban vald részvételt a sziilé a tanuld tajékoztatd flizetében
torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotardl is
meg kell gy6zédni.
Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetdi és fenntartdi engedéllyel térités ellenében vehe-

ték igénybe.

Az igazgat6 az alaptevékenységhez tartozoé terlleteken az alaptevékenység sérelme nélkiil a minden-
kori jogszabalyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve egyéb az alaptevékenységhez
kapcsolodoé tobbletbevételi forrasokra tehet szert.

24. KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil:

Szébeli: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, munkakdzésség-vezetdk, folyamatosan
irasban: tanari falitablara kitett hirdetések formajaban.

A fenntarté és az intézmény kozétt:

Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamold formajaban.
25. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét - a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskola igazgatdja dontése elbtt felméri, hany tanulénak lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai
konyvtarbdl, kdnyvtarszobabdl torténd tankdnyvkdlcsdnzés, a napkdziben, tanulészoban elhelyezett tan-
kdnyvekhez val6 hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja tajékoztatja az iskolai szlil6i szervezetet (k6z0sséget), az
iskolai diakdbnkormanyzatot, és kikéri véleményiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juto teljes 6sszegnek legalabb huszonét szazalékat tan-
konyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok, elektronikus adathordozén rég-
zitett tananyag, kis példanyszamu tankdnyv véasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv, tankényv,
elektronikus adathordozén rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar, kdnyvtarszoba
allomanyaba kerul.
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Az iskola igazgatdja kezdeményezi a teleplilési dnkormanyzatnal annak a raszoruld tanulénak a tamo-
gatasat, akinek a tankdnyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szilil6i szervezet (kbzbsség)
és az iskolai didkébnkormanyzat véleményét.

Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl térténé tankdnyv-kdlcsénzés, nap-
kdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankdnyvek biztositasa, illetdleg
tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas utjan — a nappali rendszer( iskolai oktatasban
részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

a) tartésan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszéd-
fogyatékos, tobb fogyatékossag egylttes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyo-
zasi zavarral) kiizd,

c)harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevelé csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesll

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A gyermek-
védelmi gondoskodasban részesiilé — nevel6szilénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intéz-
ményben nevelkedd — ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett tanulé utan
nem vehet6 igénybe a normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasanal kit kell

a)tartésan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tébbgyermekes csaladban é16, nagykoru és sajat
jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az iskolaztatasi tamogatasra valé jogo-
sultsag a legmagasabb életkor elérése miatt sziint meg — a csaladok tamogatasardl széld 1998. évi
LXXXIV. térvény Il. fejezetében,

b)sajatos nevelési igénylinek tekinteni foglaltakat kell alkalmazni.

A normativ kedvezményre és a normativ kedvezmény korébe nem tartozé kedvezményre vonatkozé
igényt jogszabalyban meghatérozott igénylélapon kell bejelenteni. Az igénylé a jogosulatlanul igénybe vett
kedvezményért jogszabalyban meghatarozott médon felel.

A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankényvrendelés elkészitése el6tt, az iskola altal meghataro-
zott idében igényl6lap felhasznalasaval kell bejelenteni. Az igénybejelentés idépontjardl az iskola az
igénybejelentési hataridd elétt legalabb tizendt nappal korabban, irdsban koteles értesiteni minden tanu-
I6t, kiskoru tanuld esetén a szul6t.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval, az
igénybejelentés jogvesztd. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelen-
tésre megadott idépont eltelte utan allt be.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankdnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését kdve-
t6 idépont utan all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek kolcsdnzésével, a napkdzi-
ben, tanulészoban elhelyezett tankdnyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.
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Az iskolai tankdnyvellatas keretében a tanuld évfolyamonként legfeliebb ketté alkalommal jogosult a
tankdnyvjegyzékben szereplé aron megvasarolni ugyanazt a tankényvet. Masodik alkalommal a tanulé e
jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznalhatatlanna valt, megsemmisilt, elveszett, feltéve, hogy nem
terheli szandékossag ezek bekdvetkeztében, és ezt az iskola igazolja. Ha a tanul6 iskolat valt — az e tény-
rél kiallitott iskolai igazolas felmutatasaval — az U] iskolaban alkalmazott tankonyvet a tankényvjegyzékben
szerepl6 aron jogosult megvasarolni.

26. A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI, AZ ALKALMAZOTT JOGAI,
KOTELEZETTSEGEI, MUNKASZERVEZESI KERDESEK

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 62. § -a rogziti.

Nevelé-oktaté munka — a tanuldkkal valé pedagdgiai célu kézvetlen foglalkozas — pedagégus munka-
kdrben, az 6raado kivételével, kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathaté el.

Intézményunkben kdznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakdrben foglalkoztatottak a Munka
toérvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértdk, szaktanacsadok segitik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben
el6irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfelel6en tovabbképzésben vesz
részt. Megsziintethetd annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
¢ rendelkezzen az elirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
e buntetlen el6ééletl és cselekvbképes legyen.

Az iskoldban a nevelés-oktatédst a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelez6 és valaszthatd,
egyeéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében cso-
portbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délelétti és délutani tanitasi idészakban olyan mdédon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba tizenhét éraig — vagy addig, amig a tanuldk jog-
szerlen tartozkodnak az intézményben. Az éplletben tartozkodd tanulok felligyeletérdl gondoskodni kell.

A pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagégus heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat (ko-
tott munkaid®) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid8) tanérai és
egyeéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kététt munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feligyeletet, to-
vabba eseti helyettesitést 14t el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.
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A pedagodgusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban az in-
tézményvezetd-helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanal az intézmény fela-
datellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koételes a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas nélkuli munkanapok
programjanak a kezdete elétt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetéjének vagy helyettesének, hogy a
helyettesitését meg lehessen szervezni.

A tébb napon at hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményveze-
t6-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalmua tandrara, foglalkozasok elcserélésére az intézményvezets-
tél, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése érdekében - lehetéség szerint - szakszer(i helyettesi-
tést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt
kapta a megbizast, ugy koteles szakérat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezet6-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtél eltéré he-
lyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezet6-helyettes ellendrzi és dsszesiti a tulmunkat, a
honap végén pedig elszamolast készit.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitjia meg. Az alkalmazottak munkakoéri leirasait az intézményveze-
t6 késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A nem pedagégus munkakoériiek munkarendje

Az oktaté-nevel§ munkat segité alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intéz-
mény feladatainak zokkendmentes ellatdsat. Az oktaté-nevelé munkat segité alkalmazottaknak munka-
kezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelennitik, tavolmaradasukroél értesitenitk kell az in-
tézményvezet6t.

27. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK,
HIVATALI TITKOK MEGORZESE

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerz8désben kijeldlt munkahelyen, az ott ér-
vényben lévd szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koételes a munkakdrébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a végzettsé-
gének megfelel§ szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
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A pedagdgus nem kozolhet illetéktelen személlyel, szllével olyan adatot, amely a munkakdre betolté-

sével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hat-

ranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, az intézményvezeté utasitasai-

nak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kételezettsége nem all fenn, nem adhat felvilagosi-

tast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése

az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanuldk és szileik érdekeit sértené.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kévetkezbk:

A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
A tanuldk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
A csalad maganéletéhez kapcsolddo tények és adatok;

Az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Nyilatkozat tomegtadjékoztaté szervek részére

A televizié, radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak miné-

sal.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezé elbirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatd eszk6zo6k munkatarsainak udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat adjon. A k6zélt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartdséara vonat-
kozé6 rendelkezésekre, valamint az intézmeény j6 hirnevére és érdekeire;

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriiménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozatte-
v6 hataskorébe tartozik;

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt meg-
ismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartal-
mazza, kozlés elétt vele egyeztesse;

Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet6é engedélyével adhato.

28. A TANULOK MUNKARENDJE

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelbtestilet - az intézményvezet6 elbterjesztése utan - az érintett kbzbssé-

gek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megva-
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|6sitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara és az intézményben tartézkodd személyekre nézve
kotelezd.

29. APEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZERE

A Koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak szamara a palyan valé
elémeneteli lehetbséget.

A pedagodgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzett-
ség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan

e Gyakornok,

e Pedagodgus I.

e Pedagogus l.

e Mesterpedagogus,

o Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozé pedagogus kivételével, a pedagégus-munkakoérben toltott
id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategdriaba 1ép.

A pedagoégust a targyév els6é napjan kell a magasabb fizetési kategériaba besorolni. A magasabb fize-
tési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Ujra kezdddik.

A pedagogusok mingsitd vizsgajat és minésitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi.

A minésitd vizsgara és a minésitési eljarasra a pedagdégus a kormanyhivatalnal jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a Peda-
gogus |. fokozatba besorolt pedagoégus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,nem felelt meg”
mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény erejénél fogva megszinik.

A kdézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mingsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kdzlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagégus a mindsité vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak,
szemelyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kodzlésétél szamitott harminc
napon belul a birdsagtol kérheti.

30. JUTALMAZAS

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottakat az in-
tézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves dsszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetd potlekkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizentt szazalékat, beosztott esetében
éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

Az intézményvezetét a fenntartd, az intézmény tébbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezeté potlékkal szamitott
éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.
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A legalabb Pedagogus |l. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz, vagy egyé-
ni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeliebb egy évi fizetés nélkili szabadsagot (a to-
vabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az dregsegi nyugdijkorhatart 6t éven belll eléré pedagdgus valasztasa szerint csdkkentett munkaid 6-
ben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidé-csOkkentés aranyanak 6tven szazalékaval
csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése el6tti
otodik évet megel6zden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagégus munkakdrben.

31. AZ INTEZMENYVEZETOI PALYAZATTAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A nevelési-oktatasi intézményvezetdi palyazattal 6sszefliggésben az alkalmazotti k6z6sség abban a
kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a palyazé vezetéi megbizasat.

A nevelbtestlilet az alkalmazotti kozdsség értekezletét megel6z6en alakitja ki véleményét a palyazo al-
tal benyujtott vezetési programrol.

A nevelbtestllet véleményét az alkalmazotti kozdsség értekezletén — a dontéshozatalt megel6zéen —
ismertetni kell.

A nevel6testilet elndkbdl és két tagbdl allé bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd bizottsagot) valaszt.
Az elbkészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a neveld-testilet értekezle-
tét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiletének a Iétszama nem haladja meg a tiz f6t, az el6ké-
szit6 bizottsag feladatait a nevel6testilet tagjai kozll valasztott megbizott is ellathatja.

Az el6készitd bizottsag elndke a palyazati felhivasban megjelolt hataridd lejarta utan a palyazati eljaras
el6készitdjétdl (a tovabbiakban: palyaztatd) a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési joggal ren-
delkezbk részére atveszi a palyazatokat, és egyezteti azt az id6pontot, amelyen bellil a véleményeket ki

kell alakitani.

Az elBkészit§ bizottsag elndke a palyazatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a palyazatokat a bizott-
sag vagy a palyaztaté kildi meg azoknak a véleményalkotasra jogosultaknak, akik nem a nevelési-
oktatasi intézményben miikddnek.

A palyaztaté a vélemények kialakitdsahoz, a palyazatok atvételétél szamitva legalabb harminc napot
koteles biztositani.

A palyaztato a hatarid6re benyujtott palyazatot megkildi az el6készit bizottsagnak.

A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikédé szakmai munka-k6zdsség részére
is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.

Hatarozatképesség:

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dol-
gozoék legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestlleti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelbtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte
szlkséges.
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Eljarasrend:

Az alkalmazotti k0z6sség értekezlete meghatarozza mikodésének rendjét.

A nevelbtestilet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki véleményét azzal a meg-
kotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és a szakmai helyzetelemzésre épllé fejlesz-
tési elképzelések tamogatdsarol vagy elutasitasardl szakmai vita és a szakmai munkak6zdsség vélemé-
nyének megtargyalasat kdvetben, titkos szavazassal hataroz.

A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai munkakozdsség
véleményét is.

A nevelbtestlileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki palyaza-
tot nyujtott be, és a palyazénak lehet6séget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés el6tt
ismertesse elképzeléseit.

A palyazé nem vehet részt az alkalmazotti k6z6sség, valamint a nevel6testilet dontésének meg-
hozatalaban akkor, amikor személyérél, tovabba az altala benyujtott vezetési programrdl szavaznak.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban all, az al-
kalmazotti értekezletre, a nevel6testilet tagjat a nevelbtestileti értekezletre meg kell hivni.

Azt, akinek a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetel, az alkalmazotti k6zdsségi értekez-
let és a nevelbtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A pedagoégus szakmai szervezet a palyazati hatarid6 lejartaig jelentheti be a palyaztatéonak, ha élni ki-
van véleményezési jogaval.

A szll6i szervezet maga hatarozza meg, hogy miképpen alakitja ki allaspontjat a vezet6i programrol.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletén a nevelbtestiilet, a szlil6i kozosség és mas véleményezésre jo-
gosult véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése elbtt ismertetni kell.

A fenntartd palyaztatas és tovabbi eljaras nélkil is adhat intézményvezetdi megbizast.

32. NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZzO
SZABALYOK MEGSZEGESE

Szabalysértést kdvet el az a pedagoégus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara vonatko-
z6 eléirasokat megszegi,

e a gyermeket, a tanulét, a szul6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezetei-
ket a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott jogainak gya-
korlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagodgiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett szakvéle-
meényben foglaltakat szandékosan figyelmen kivul hagyja,

az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkuli pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhet6 tanitasi 6rakra vonatkozé rendelkezéseket megszegi,

a gyermek-, tanulébalesetek megelézésére vonatkozo elbirasokat szandékosan megszegi,
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a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges intézményi, gyermek- és tanuléi adatokat tar-
talmazoé informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozas-
jelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozé elirasokat meg-
szeqi,

a jogszabalyban meghatarozott kételez6 tanligyi okmanyokat nem vezeti, szabalysértést kdvet
el.

a gyermeket, tanulét a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkoz6 rendelkezések szandé-
kos megszegéseével hatranyosan megkulonbdzteti, szabalysértést kdvet el.

33. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAT, SZERVEZETI FORMAIT,
IDOKERETEIT MEGHATAROZO SZABALYOK

Tehetséggondozd és felzarkdztatoé foglalkozasok

Az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nyuijto tanulok képességeinek fejlesztésére felzarkoztato
orat szervezunk.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldék gondozasat az egyes szak-
targyakhoz kapcsolédé tandran kiviili tehetséggondozé foglalkozasok segitik.

A tovabbi tehetséggondozé és felzarkoztato, differencialt képességfejleszté foglalkozasok inditasardl —
a felmer(l6 igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — minden tanévben az iskola neve-
|6testulete dont.

Napkézi otthoni és tanulészobai foglalkozasok

A kozoktatasi toérvény elbirasainak megfeleléen — ha a sziilék igénylik -, az iskolaban tanitasi napokon
a délutani idészakban az 1-8. évfolyamon napkdzi otthon vagy tanulészoba mikddik.

A napkdzi és a tanulészoba szerkezetileg és tartalmilag szorosan kapcsolodik a délelétt folyd pedago-
giai munkahoz. A napkdzi specidlis feladata a tanulas tanitdsa, a mentalhigiénés szokasok apolasa, fej-
lesztése. A sokszinl szabadidds tevékenységet is magaban foglalja.

A napkdzi és a tanulészoba fontos szintere a felzarkéztatasnak és a tehetséggondozasnak.

Versenyek, vetélked6k

A tehetséges tanuldk tovabbi fejl6dését segitik a kildnféle versenyek, vetélkedbk, melyek az iskolaban
rendszeresen kerllnek megszervezésre. A legtehetségesebb tanuldk RISZ, megyei és orszagos tanul-
manyi, mivészeti versenyeken is részt vesznek. A versenyek, vetélked6k megszervezését, illetve a tanu-
I6k felkészitését a kiilonféle versenyekre a nevel6k szakmai munkakdézosségei vagy a szaktanarok vég-
zik. Az elért j6 eredményeket kapcsolddé tantargyainkban is jutalmazzuk.

Szakkérék
A kllénféle szakkdrok mikddése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgélja. A szakkdrok
jelleguket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervez6dhetnek valamilyen k6zds

erdeklédési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasardl — a felmertld igények és az iskola lehetéségei-
nek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola nevelbtestilete dont.
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Témegsport

Az iskolai sportkor a testnevelési 6rakkal egyiitt biztositja a tanuldk testedzését, valamint a tanulok fel-
készitését a kulonféle sportagakban (atlétika, futball) az iskolai és az iskolan kivili versenyekre.

Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola neveldi a tantervi kdvetelmények teljesilése, a neveldmunka el6segitése céljabol az oszta-
lyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

A kirandulason a részvétel dnkéntes, a koltségeket a sziilék fedezik.

Erdei iskola

Az erdei iskola a nevelési és a tantervi kbvetelmények megvaldsulasat segiti az iskola falain kivil. A

tobb napig tarté foglalkozasokon a tanuldk az adott kérnyezettel kapcsolatos torténelmi, természetismereti
és kulturalis adottsagokat dolgozzak fel. A részvétel 6nkéntes, a kdltségeket a sziilék fedezik.

Muzeumi, kidllitasi, miivészeti el6addashoz kapcsol6do foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését szolgaljak a kuldnféle
kézmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasok.

Szabadidés foglalkozasok

A szabadidds foglalkozasok soran a szabadidd hasznos és kulturalt eltéltésére kivanja a nevelbtestilet
a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmerilé igényekhez és a szll6 anyagi helyzetéhez igazodé prog-
ramokat szervezzen.

34. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szol6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részekeént kell elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkéri szakmai programjaban kell
meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok éraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat testnevel6 tanarok vezetik. Munkajukat a munkakoéri leirasuk alap-
jan végzik.

Az iskolai sportkér miikédési rendje

A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, feligyelettel, dokumentalhaté médon, minden gyerek-
nek biztositani kell.

Az intézmény vezet6je (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkdri foglal-
kozast. E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuléi létszamnak, a tanuldk halada-
sanak a nyomon koévetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkdér munkajardl, mikodésérdl, a
sportkdr altal szervezett sportrendezvényekrél, a tanuldk részvételérél mas sportrendezvényeken.

64



35. A MINDENNAPOS TESTNEVELES, TESTEDZES RENDJE

Az als6 tagozaton 6t hagyomanyos testnevelés éramegtartasaval biztositjuk a mindennapos testneve-
lés megszervezéseét.

A felsd tagozaton 6tddik és hatodik évfolyamon 6t testnevelés 6ra megtartasaval biztositjuk a minden-
napos testnevelés megvaldsitasat, a tdbbi évfolyamon emelt szamban testnevelés érakat tartunk, déluta-
nonként iskolai sportkori foglalkozast biztositunk a tanuldk szamara.

A konnyitett testnevelés és a gyodgytestnevelés szervezése
A tanulé az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat alapjan kénnyitett testnevelés- vagy gyogytestneve-
|és-6rara kell beosztani.

A kdnnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat lehet8ség szerint a tébbi tanuldval egyitt, azonos
csoportban kell szervezni.

Az orvosi szirdvizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgalat oka késébb kdvetkezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanuldkrdl az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tintetni a
felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés 6ra vagy az
iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a minden-napos testne-
velés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gyodgytestnevelés-orakat a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-oktatasi
intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tandra keretében.

Amennyiben a tanul6 csak gyogytestnevelés oran vesz részt, értékelését a gydgytestneveld, ha gyogy-
testnevelés és testnevelés 6ran is részt vesz, értékelését a testnevelb és a gydgytestneveld egyutt végzi.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés 6ran is részt vehet, akkor szamara is biztositani
kell a mindennapos testnevelésen valé részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a testneve-
lés drakon val6 részvételnek egyittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara a szakorvos tesz javas-
latot.

Fel kell menteni a tanulét a testnevelés 6ran valé részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyégyaszati vagy
egyeéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gyodgytestnevelés éran
valo részvételét sem.

36. TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK

Az iskolai tanulmanyok alatti vizsgak:
e osztalyozé vizsga,
e akllénbozeti vizsga,
e apotld vizsga

e javitdvizsga
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Osztadlyozoé vizsga

Osztalyozé vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha:
o felmentették a tandrai foglalkozasokon val6 részvétele aldl,

e engedélyezték, hogy egy vagy tdbb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy az
el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyuttesen a 250 o6rat,
egy adott tantargybdl a tanitasi érak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanulo teljesit-
ménye tanitasi év kbzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, valamint az igazolatlan mulasztdsa-
inak a szama nem haladta meg a husz tanérai foglalkozast és a nevel6testilet dontése alapjan
osztalyozé vizsgat tehet,

e atanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
tesz vizsgat.

A tanuld egy osztalyozé vizsgan — kivétel, ha engedélyezték szamara, hogy egy vagy tébb tantargy ta-
nulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy az elirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget — egy adott
tantargy és egy adott évfolyam kévetelményeinek teljesitésére vonatkozik.

A tanitasi év lezarasat szolgal6 osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Kiilbnbézeti vizsga

A tanulé abban az iskolaban tehet kiilonbozeti vizsgat, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.
Po6tlé vizsga

Potlo vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem réhaté okbdl elkésik, tavol marad, vagy a

megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mielétt a valaszadast befejezné.

Fel nem réhaté ok: minden olyan, a vizsgan valé részvételt gatlé esemény, kdrilmény, amelynek bekd-
vetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy gondatlan magatartaséra.

A potlo vizsga, ha az igazgatd hozzajarul, az adott vizsganapon vagy a vizsgazo és az intézmény sza-
mara megszervezhetd legkdzelebbi id6pontban is letehetd, ha ehhez a feltételek megteremthetéek.

Ha a vizsgazé azt kéri, a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.
Javitovizsga
Javitévizsgat tehet a tanuld, ha

e atanév végén — legfeljebb harom tantargybdl — elégtelen osztalyzatot kapott,

e az osztalyozd vizsgardl, a kulénbdzeti vizsgarol szamara felrohatéd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkil eltavozik.

37. ATANULMANYOK ALATTI VIZSGAK IDOPONTJA

e A Kkuloénbdzeti vizsgara tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijeldIni.

e Az osztalyozd és kuldnbdzeti vizsga esetén a vizsgat megel6z8 harom hdénapon belll kell a
vizsgaiddszakot kijeldini.
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e Osztalyozé vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet.

Kulénbdzeti vizsga iddpontjai intézménylnkben: december 01-10., illetve februar 01-10. kdzotti id6-
szak.

Osztalyozé vizsga iddpontja: elsé félév és a masodik félév zarasat kdvetd egy héten belil.
Javitévizsga: az augusztus 15-étél augusztus 31-ig terjed6 idészakban.
A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irdsban tajékoztatni kell.

A szil6 a félév vagy a tanitési év utolsd napjat megel6z6 harmincadik napig, ha a nevel6testulet donté-
se alapjan osztalyoz6 vizsgat tehet, az engedély megadasat kdvet6 6t napon belll jelentheti be, ha osz-
talyzatanak megallapitasa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasardl.

A bejelentésben meg kell jeldlni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az iskola igazgatéja a be-
jelentést nyolc napon bellll tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az els6 félév, valamint a tanitasi év
utolsé hetében szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziildje — a bizonyitvany atvételét kdvetd tizenét napon belll kérheti,
hogy amennyiben barmely tantargybdl javitovizsgara utasitotték, akkor azt fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon belll tovabbitja a kormanyhivatalnak.

A kormanyhivatal altal szervezett fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagégus, akinek
a vizsgazo hozzatartozoja, tovabba aki abban az iskolaban tanit, amellyel a vizsgazé tanuldi jogviszony-
ban all.

38. ATANULO MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ha a tanuldé a tanérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben
foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalko-
zas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak minésil. Az elkésé tanulé nem zarhato ki a
tanérardl, foglalkozasrol.

A beteg tanulé az orvos &ltal meghatérozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intéz-
ményt.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi tanul6tdl vald elkuldnitésérdl,
és iskola a lehet6 legrévidebb id6n belil értesiti a tanuld szlleit.

Orvosnak kell igazolnia azt, hogy a tanul6 ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intéz-
ményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett
tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a tanul6 a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e a tanulé — kiskoru tanuld esetén a szild irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e atanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e atanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.

Ha a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
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Az iskola koteles a szul6t értesiteni :
e atankdteles tanuld elsé alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor,
e ha a tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztdsa a tiz 6rat eléri.
Az értesitésben fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha az iskola értesitése ellenére a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozremlkddését igénybe véve megkeresi a tanulé szilgjét.

Ha a tankdételes tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola igazgatdja —
a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetéré|
és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban a kormanyhiva-
talt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

Az értesitést kdvetben a gyermekjodléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési ter-
vet készit, amelyben a mulasztads okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulét veszélyezteté
és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megszintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, a tanulé érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a mu-
lasztasrél tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, és ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kdzrem(kodik a tanuld sziljének az értesitésében.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola igazga-
téja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzét és a kormanyhi-
vatalt.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolé
2012. évi ll. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallads megvaldsulasahoz sziikséges mu-
lasztas mértéke tankoteles tanuld esetén harminc ora.

39. MAGASABB EVFOLYAMBA LEPES FELTETELEI

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor Iéphet, ha az el8irt tanulmanyi kdvetelményeket sike-
resen teljesitette.

Az iskola igazgatdja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsé évfo-
lyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanul6 az elSirt tanulmanyi kdvetelményeket sikeresen teljesitette.
Ebben az esetben a megismétlésre keril6 évfolyamrdl nem kap bizonyitvanyt a tanuld. A szilé kérésére
az iskola magasabb évfolyama is megismételheté legfeljebb egy alkalommal.

Ha a tanulé nem teljesitette az évfolyamra el8irt tanulmanyi kévetelményeket, tanulmanyait az évfo-
lyam megismétiésével folytathatja. Az évfolyam megismétiésével folytathatja tanulmanyait az a tanulé is,

akit fegyelmi blntetés-ként az adott iskoldban eltiltottak a tanév folytatasatol.

Ha a tanul6 a kdvetkez6 tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kévetelményeknek, mert az el6-
irt vizsga letételére a nevel6testulettél halasztast kapott, az engedélyezett hataridé lejartaig tanulmanyait
felsébb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végz6, tizenhatodik életévét betdltd tanu-
|6 — nem tagadhaté meg abban az iskolaban, amellyel a tanulé tanuléi jogviszonyban all. A tanul6 kérésé-
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re az iskola igazgatdja koteles segitséget nyujtani ahhoz, hogy a tanulé a megkezdett tanulmanyait masik
iskolaban vagy a Koéznevelési Hidprogram keretében folytathassa.

Ha a tanulo részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, kérelmére a
magasabb iskolai évfolyamra |épésrdl a megismételt iskolai évfolyamon elért év kézbeni érdemjegyek,
félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell dénteni.

A tanul6 az iskola igazgatéjanak engedélyével az iskola két vagy tébb évfolyamara megallapitott ta-
nulmanyi kévetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt is teljesitheti.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylttesen a kétszaz-6tven ta-
nitasi orat, alapfoki mivészeti iskolaban a tanitasi érak egyharmadat, egy adott tantargybdl a tanitasi
orak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanulé teljesitménye tanitasi év kzben nem volt érdem-
jeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelbtestilet engedélyezi, hogy
osztalyozévizsgat tegyen.

A nevel6testilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulaszta-
sainak szama meghaladja a husz tanodrai foglalkozast, és az iskola eleget tett a sziil6 felé az értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel foly-
tathatja.

Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és
emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithet, félévkor osztalyozévizsgat kell tennie.

Osztalyozé vizsga letétele utan folytathatja tanulmanyait a magantanulé és az a tanuld, akinek engedé-
lyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi kdvetelményeket egy tanévben
vagy az el6irtnal rovidebb idé alatt is teljesitheti.

A tanulé bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

40. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY TANULOVAL KAPCSOLATOS
DONTESEI

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban —
irasban koézli a tanuldval, a szllével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyutt: dontés) el-
len a tanuld, a szild — a kbzléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizendt napon belll
— a gyermek, tanulé érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulma-
nyok értékelése és mingsitése ellen.

Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok minésitése ellen is, ha a minésités nem az
iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tértént, a mindsitéssel 6sszefliggd elja-
ras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe tUtkdzik.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku déntést
a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi Ggyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetéje jarhat el.

A fenntarté a kérelmet elutasithatja, a dontést
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e megvaltoztathatja, vagy
e megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj déntés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntarté hataskorébe tartozé kérelmek kive-
telével — a szul6i kozosség és nevelbtestllet tagjaibdl allo, legalabb haromtagu bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
e a kérelmet elutasitja,
e adontés elmulasztéjat déntéshozatalra utasitja,
e ahozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozét Uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lé térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulo, a szil6é a fenntartéonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba — a
megrovas és a szigorl megrovas blintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem kivételé-
vel — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének birésagi fellilvizs-
galatat kérheti, a kézléstdl szamitott harminc napon belll, jogszabalysértésre hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenét napon belll nem nyujtottak be eljarast meg-
inditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasardl lemondtak. A masodfoku dontés a koz-
Iéssel valik jogeréssé. A kozlésre a kbzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz0l6 térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat kérték. A masodfokd dontés azon-
nali végrehajtasat rendelheti el a déntéshozod, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jar6 tébbi tanuld
nyomoés érdeke indokolja.

41. ATANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

Az iskola jutalomban részesitheti azt a tanulét, aki képességeihez mérten

e példamutaté magatartast tanusit,
o folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el,
e az osztdly, illetve az iskola érdekében kdzdsségi munkat végez,

e iskolai, illetve iskolan kivuli tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélkedékon vagy
eléadasokon, bemutatokon vesz részt,

e barmely mas modon hozzajarul az iskola j6 hirnevének meg8rzéséhez és noveléséhez,

Az jskolai jutalmazas formai

. Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

. szaktanari dicséret

" napkoézis neveldi dicséret,
" osztalyfénoki dicséret

" igazgatdi dicséret
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] nevelbtestuleti dicséret.

. Az egész évben példamutatdé magatartast tanusito és kiemelkedé munkat végzett tanuldk a tan-

év végeén:

= szaktargyi teljesitményeért,
= példamutaté magatartasért,
= kiemelkedd szorgalomeért,

= példamutaté magatartasért és kiemelked® szorgalomért

dicséretben részesitheték. A dicséretet a tanulé bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

A dicsé

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitiind eredményt elért tanuldk oklevelet és
kdnyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré Gnnepélyen az iskola k6zdssége el6tt vehetnek at.

A 8 éven at kitling tanulmanyi eredményt elért és kiemelkedd k6z6sségi munkat végzé tanuldk
az ,Ev didkja” emlékplakettet és diszoklevelet vehetik &t a tanévzaré (innepélyen, az iskola ko-
zOssége el6tt.

Az iskolai szintli versenyeken, vetélked6kén, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepl® tanuldk osztalyfénoki dicséretben részeslinek.

Az iskolan kivdli versenyeken, vetélked6kon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepl6 tanulok igazgatdi dicséretben részesiinek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylttes munkat, az egységes helytallast tanusitdé tanuloi
kdzdsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

retet irasba kell foglalni, és azt a szll6 tudomasara kell hozni.

42. AZ ISKOLAI FEGYELMI BUNTETESEK FORMAI

Fegyelmi intézkedésben lehet részesiteni azt a tanulot, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a hazirend el6irasait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt,

e vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének,

Az iskolai fegyelmezd intézkedések formai:

szaktanari figyelmeztetés,
napkozis nevelbi figyelmeztetés,
osztalyfénoki figyelmeztetés,
igazgatdi figyelmeztetés

tantestuleti figyelmeztetés.

Az iskolai fegyelmezd buntetést a kdzoktatasi torvény elbirasai szerint kell kirdni.
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Az iskolai fegyelmezé intézkedések, és bilintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesil,
amelytdl indokolt esetben — a vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.

A fegyelmezd intézkedést és a buntetést irasba kell foglalni, és azt a szll6 tudomasara kell hozni.

A tanulbékra vonatkozo6 fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli hatarozat-
tal fegyelmi blintetésben részesithetd:

A fegyelmi blintetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az ,eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatél” és a ,kizaras az ,is-
kolabdl” csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koételes U
iskolat keresni a tanulénak. Ha a szll6 kezdeményezésére tizen6t napon belll nem sikertl U] iskolat ke-
resni, a Kormanyhivatal hét napon belll masik iskolat jeldl ki a tanulé szamara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi blntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatéja a masik
iskola igazgatdjaval megallapodik a tanuld atvételérél.

A ,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa” fegyelmi bintetés szocialis ked-
vezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.
Fegyelmi eljaras szabalyai:

Fegyelmi eljaras a kotelezettségszegéstdl szamitott harom hénapon beldl indithatéd (kivétel, ha biintet6
—vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végz6dott felmentéssel).

Fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet hozza.
A fegyelmi hatarozathoz be kell szerezni az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

Ha a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa miatt indokolt, fe-
gyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulét szlilgje, térvényes képvise-
I6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a szll6t értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megje-
I6lésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatas-
sal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem
jelenik meg.
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Az értesitést oly mdédon kell kikildeni, hogy azt a szilé kulén-kulén a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a szll6 az liggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a
terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kdzil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytat-
ja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzll valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a tar-
gyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkoza-
tok f6bb megdllapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizo-
nyitasi eszk6z6k a tanuld és a szll6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi véle-
mény. A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kértulmény feltarasara, amely a koételesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziiksé-
gessé teszi, a hatarozat szdébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléja leg-feljebb nyolc nap-
pal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

a kotelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon belll irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni,
ha a fegyelmi buntetést a tanuld — kiskoru tanul6é esetén a szild is — tudomasul vette, a hatédrozat meg-
kildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

Az els6éfoku hatarozat ellen a szild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéz-
hezvételétdl szamitott tizen6t napon belul kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkér gya-
korl6ja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyltt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fe-
gyelmi jogkér gyakorldjanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.
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A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érin-
tett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi ha-
tarozat meghozataldban részt vett, tovdbba az, aki az igyben tanuvallomast tett vagy szak-értéként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas koérulményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozé és a felligyeletét ellaté
személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredmé-
nyérél a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyideji-
leg a szulét fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulé szil6je a magasabb jogszabalyokban
el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

A fegyelmi biintetésre vonatkozd szabalyok

e Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

e A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

o A fegyelmi buntetés hatalya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi bin-
tetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén tizenkét ho-
napnal.
e A fegyelmi jogkdr gyakorldja a bintetés végrehajtasat a tanulé kilondés méltanylast érdemlé
kortlményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiggesztheti.

Egyezteto eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kote-

lességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozoétti megallapodas létrehozasa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sé-
relmet elszenved§ fél esetén a szil8, valamint a kodtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szlil6 egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasaroél szol6 értesitésben a szll6 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A szllb az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztets eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a be-
jelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmeényre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megal-
lapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megal-
lapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kulénésen megfelel terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a

kotelességszegb tanulo elfogad.

Az oktataslgyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

43. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESE, TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu for-
maban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozza-
férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

el kell 14tni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast ,elektronikus nyom-
tatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell lerakni.

75



A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskod-
nia.

44. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELO, VALAMINT AZ
INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az osztalykéz6sségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos 6rarend szerint egyiitt tanuld diakok egy osztalyko-
zOsséget alkotnak. Az osztalyk6zosseég élén pedagogus vezetéként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyf6ndk jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasa-
ra — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzdsség diakjai azokon az o6rakon, melyeknek
eredményessége érdekében szikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv, szamitastechnika, mate-
matika, magyar). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indo-
kolja.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi k6zds teveékenységik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak létre,
melynek szervezését, mikddtetését, a diakszervezeteket seqité pedagogus, valamint a gyermekek vég-
zik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfelel6 gyermekszervezeti tevékenységeket tdmo-
gatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja
venni, elézetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatojaval.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatél és tagjainak magatartasatél fliggéen engedélyezi az iskola
épulletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanuldkdzdsségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztaté foruma. A parlament nyilva-
nos, azon barmelyik tanulé megteheti kbzérdek(i észrevételeit, javaslatait.

A diakparlament az intézményvezet6 altal, illetve a diakdnkormanyzat miikédési rendjében meghataro-
zottak szerint hivhato dssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti Glést tartani, amelyen az iskola tanu-
I6i, vagy — a diakdnkormanyzat dontése alapjan — a diakok klldottei vesznek részt. A gyllés napirendjét a
férum rendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti Ulésen az intézmény vezetdje és a diak-Onkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
gyllés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gyilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgaténak 30 napon belil valaszt kell adnia.

Rendkivili didkparlament is dsszehivhato, ha ezt a diakénkormanyzat vezetéi vagy az intézmény veze-
t6je azt kezdeményezi.
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A diakénkormanyzat és miikédése

A diakdnkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakénkormany-
zat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté Ggyekben, ha megvalasztasaban a ta-
nuldk tébb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalyk6zbsségek a diakdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja sajat
kildottét, akit delegal az intézmény diakdnkormanyzatanak vezetségebe. A tanulokdzosségek ily modon
onmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanuldk6zosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi Diakénkormanyzat
latja el. A tagok megvalasztjak a diakdnkormanyzat vezetfségét, elndkét, és rajtuk keresztll gyakoroljak
jogaikat.

A diakdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkdzdsség fogadja el, és a nevelbtestilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasarol a nevelbtestiiletnek a jévahagyasra torténd beter-
jesztést kdveté harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak médositasat jovahagyott-
nak kell tekinteni, ha a nevel6testllet harminc napon belul nem nyilatkozik.

A diakdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddéseé-
vel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése koételez6, a diakoén-
kormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a meghivét — ha jog-
szabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6z6en meg kell
kildeni a didkbnkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat a nevelbtestllet véleményének kikérésével dont
e sajat mikddéseérdl,
e adiakénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél,

e az iskolai diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikddtetésérdl, va-
lamint

amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatasi intézményen belil mikodd tajékoz-
tatasi rendszer szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének, felelés szerkeszt6jének, munkatarsainak
megbizasarol.

A diakonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miko-
désének feltételeit. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a
hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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A diakdnkormanyzat és az intézmeény kozotti kapcsolattartas

A diakénkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos kapcsola-
tot tart a didkdnkormanyzat elndkével, vezetéségével, valamint az intézmény igazgatdjaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlenil is felkereshetik az intézmény igazgato-
jat. Az intézményvezetd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév intézmény-
vezetbi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kézzététele az osztalyfénok fela-
data.

A kapcsolattartas formai:
eszemélyes megbeszélés,
etargyalas, értekezlet, gyllés, diakkodzgyiilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az intézményi vezetbk a kapcsolattartas sorén:

e atadjak a diak-dnkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a diakbnkormanyzat véleménye-
zési, javaslattételi, joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;

e megjelennek a diakkdzgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

e adiakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikddtetése, illetve

a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkénkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meg-
hivtak, s az intézmény mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

¢ gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a diakénkor-
manyzat gy(léseire, illetve egyéb programijairdl.
Az intézményi vezetdk és diakdnkormanyzat kdzotti kapcsolattartasban kézremikodik a didkdnkor-

manyzatot segité pedagdgus.

A diakénkormanyzatnak biztositott mikddési feltételek:
A diakénkormanyzat miikbédéséhez kdzvetlenll szikséges helyiség:

- tanterem
A helyiség igénybevétele:

- id8ben korlatozott, a kdvetkez6k szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A didkdnkormanyzat mikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

e A tanterem berendezései.(padok, székek), a studié szobaban megtalalhaté hangfalak, erdsitd,
zenei keveré.

e A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eléirds: a DOK segité pedagdgusa jelenlét-
ében és annak engedélyével.
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A diakonkormanyzat tamogatasa:

e a didkénkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és berendezésit a mikddé-
se erejéig térités nélkll hasznalhatja,
e a diakdnkormanyzat kérésre, az intézmeényvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkil hasz-
nalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgyllés, egyéb rendezvény stb.),
- tornaterem,
- aula
A tanuldbk tdjékoztatasa:
o Atanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell tenni minden
olyan neveldtestileti dontést, amely érinti a tanuldkat.

e A tanuléi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabdl hirdetétablat kell mikodtetni. A hirdeté-
tablara felkerul® hirdetményekrél az iskolai diakdnkormanyzat dont.

o Aziskola tajékoztatd eszkdze lehet az iskolaradio.

e Az iskolaban, a didakkdzgytilés mellett havonta egy alkalommal diak-6nkormanyzati Glést kell tar-
tani, melyen részt vehet az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, tovabba azok a pedagogusok,
akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték.

45. SZULOI NYILATKOZATOK KERESE

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulé szil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan iskolai déntéshez, amelybél a tanuldra, kiskoru tanuld esetén a szilére fizetési ko-
telezettség harul,

e a kiskoru tanulé esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi jogvi-
szony szunetelésével, a tandrai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantar-
gyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 réviditésével kapcsolatos Ugyekben, és

e minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a szul6t, ha a kiskoru

tanulét torélte a nyilvantartasabdl.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben

vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést, vagy a

tanuld, kiskoru tanulé esetén a szil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiléje képviselheti.
46. TANULO KARTERITESI KOTELEZETTSEGE

Ha a tanulé tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi intéz-
ménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell

helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi dsszegének 6tven szazalékat,
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e szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezé legkisebb munkabér
— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

47. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
ELOSZTASANAK SZABALYAI

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités illetheti meg az iskola dolgozéjat az alabbi feladatok
ellatasaért. A kereset-kiegészités 6sszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott
egy fére jutd 6sszegbdl kerlil meghatarozasra.

A kereset-kiegészités felosztasanak elvei:

e Intézményi dokumentumok készitésében valo részvétel

e Onképzéseken, tovabbképzéseken vald részvétel, innovaciora vald hajlandéséag, az iskola célja-
inak és sziikségleteinek megfeleléen.

e Palyazatok irasa, a felhasznalas lebonyolitasa.

¢ Mentori tevékenység.

e Bemutato tanitas.

e Szakmai tréningek szervezése, lebonyolitasa.

e Iskolai / iskolan kivuli rendezvények felelései / szervezdi.

e Szabadid6s tevékenységek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

¢ Nyari taborok, szinhaz- és muzeum latogatasok szervezése, lebonyolitasa.
e Helyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyekre, bemutatékra valé eredményes felkészité tevé-
kenység.

Kuldén dijazas nélkil szervezett szakkorok, felzarkdztatd foglalkozasok, tehetséggondozé teveé-
kenységek szervezése.

Kapcsolatok megujitasa, egyuttmikddés, mindségi javitas a szlUl6i hazzal, tarsadalmi szerveze-
tekkel.

A nevelb személyisége, viszonya kollégaihoz (egymas munkajanak segitése), vezetbihez, szu-
I6kh6z, gyermekekhez.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést iskolankban évenként alkalommal, junius és de-
cember hdonapban kapjak meg a dolgozdk a folyamatosan végzett tdbbletfeladatok ellatdsanak elismeré-
seképpen. E tdbbletfeladatokat és az értiuk jaré havi kereset-kiegészitést az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni.
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48. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

48.1. SZABADSAG
A pedagoégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag kivételével —
elsésorban a nyari szlinetben kell kiadni.

Ha a szabadsag a nyari sztinetben nem adhaté ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi sztinetben a szu-
net munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év tobbi
részében kell kiadni.

A pedagodgust a targyévi pétszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzeésre - legfeljebb tizenét munka-
napra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

e tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzés;
e a nevelési-oktatasi intézmény mikddési korébe tartozé nevelés, oktatas;
¢ ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.

A rendkivli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet§
jogosult.

A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A rendkivili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal korabban.

48.2. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK TOVABBKEPZESE

A tovabbképzés szabalyai:

¢ Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérél, akar to-
vabbképzésrdl van szo;

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre;

e A tovabbtanul6 dolgozé kételes leadni a konzultaciés idépontokat.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a tovabb-
képzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell fellilvizsgalni, figyelembe véve a To-
vabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

48.3. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltaté tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések értel-
mében. A jogosultsagot évente kell felll vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras korilményeiben
valtozas allt be, azt az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelentenie.

48.4. EGYEB SZABALYOK

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijeldlt helyen (nevel8i szoba) nyilik lehetéség. Tilos tele-
fonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek k6zott tartozkodik a dolgozo.

Az intézményben Iév6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
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A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésikre
all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasol6 papir biztositasa szikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményvezeté
engedélyével torténhet.

Gépjarmiihasznalat:

A sajat gépjarm igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabdl az igazgato elézetes engedélyével
torténik.
Internet haszndlata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tgyek intézésére hasznalhat6 az internet. (pl.: pa-
lyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésé-
nél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio
letoltése nem engedélyezett.

49. A SZABALYTALANSAGKEZELESI ELJARASREND

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet6 kdvetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje fele-
I6s a feladatkorébe tartozé szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megelézé-
séért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért, valamint a hianyos-
sagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenérzésé-
ért.

49.1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendsze-
rében torténhet a munkatérs és a vezet6 részérdl egyarant. Ezen kivll az észlelés szarmazhat a mind
belsd, mind a kulsd ellenbrzéstdl, valamint egyéb kilsd személytél is.

A szabalytalansag gyanujanak intézményen bellli észlelése esetén a szabélytalansag gyanujat alata-
maszt6 adatok, bizonylatok, informacidk csatolasa a tajékoztatas kotelezd eleme.

Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara hianypot-
lasra felszolito levél megkildésével kell felhivni a folyamatért felelés személyt. Amennyiben a hianypotlast
kovetben tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellen6rzés elrendelését kell kezdemé-
nyezni.

Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

A) Amennyiben van szabadlytalansagi felel6s, 6t kell értesiteni el6szér. A szabalytalansagi felelés meg-
kildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetbjének a kapcsolédé dokumentumokkal, és csatolja az
ugyre vonatkozo véleményeét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.
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a) Amennyiben nincs szabalytalansagi felelés, a szabalytalansagot észlelémunkatars koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott lgyben érintett, a
munkatarsnak a vezeté felettesét, annak érintettsége estén az intézmény vezetsjét kell értesitenie. (ira-
sos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talélja a
szabalytalansagot, ugy errél értesiti az intézmény vezetdjét.

c) Az intézményvezetd érintettsége esetén kdzvetleniil a felligyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A vezetbnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt eset-
ben a szikséges eljarasok meginditasardl.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
* mia szabalytalansag pontos tartalma;

= milyen normatdl valo eltérésrél van szé;

= elévilési idén belll észlelték-e a szabalytalansagot;
= aszabalytalansag mely terlletet érinti;

» van-e enyhité koérdlmény (pl. a hataridé tullépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése
okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

= a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés koévetkeztében me-
rult fel,

= Kkorrigalhato-e a szabalytalansag;

= pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e readlis lehet6ség a visszakdvetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;
= amennyiben kartéritési igény merul fel, foganatositottak-e az ahhoz szikséges intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellen6rzés miért nem tarta fel a hianyossagot. Ennek oka lehet pl.
a kontroll tevékenységek nem megdfeleld szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi mulasztas;
rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.

Az intézmény vezetbje észleli a szabalytalansagot
Az intézmény vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat, hataskoér

és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszinteté-

sére.

A belsé ellenérzés soran észleli a szabalytalansag

Amennyiben a belsd ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, az intéz-
ménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési

tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje az altala éves bontadsban vezetett nyilvantartas segitségével kéveti nyomon.

Kiils6 ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kulsé ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés tartal-
mazza. A bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény,
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mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenbrz6 szervezet a mikodését szabalyozé toérvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkoz6
megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

Egyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kilsd személy jelzi a szabalytalansagot, az intézmény vezet6jének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak ered-
ményétdl fliggden) irasban visszaigazolast tenni az észlel6 személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalanséagi elja-
rassal.

49.2. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA

Az intézmény vezetdje dont a szabdlytalansag kivizsgalasardl, illetve annak formajarol, valamint szuk-
ség esetén a szakértbi csoport tagjairdl.

Az intézmény vezetdje illetékesség vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgala-
sara vonatkozé javaslat és a kapcsolddé dokumentumoknak az érintett szervezet részére térténd atada-
sarol.

Az intézmény vezet6je a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A déntés meghozata-
lanak megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhatd létre a szervezet folyamatait jol ismerd vezet6kbdl
vagy szakértékbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tarta-
saval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban valé részvétele nem utkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat a belsé szabdlyzatban régziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allo hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatdnak ezt a tényt — az indok és a java-
solt hataridd feltintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

e annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi eljaras in-
tézkedés nélkuli megszintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

e szabdlytalansdg megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

e tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tdbbnyire akkor kerul sor, ha a szabalytalansag megallapi-
tasat kovetben a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében
szlkséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetdje szamara a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

49.3. A SZABALYTALANSAG ESZLELESET KOVETO SZUKSEGES INTEZKEDESEK, ELJARASOK
Az intézmény vezetdje felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajta-
sara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. blintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghoza-
tala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfelel§ eljardsokat meginditsa.
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Kiemelt jelentéségil szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozé végsé dontés meghozatala és az
intézkedések foganatositasanak meginditasa az intézmény vezetdjének, illetve a belsé szabalyozastol
fuggben az egyes terileti egységeknél munkaltatéi joggal felruhazott vezeték hataskorébe tartozik.

Intézményen bellli szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalé kételes az okozott kart megtéri-
teni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetéje valamennyi feltétel és kdrilmény
mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan mértékben csdkkentheti. A mérlegelési
jogkor aldl kivételt jelentenek a buntetbeljaras meginditasara okot adé cselekmények, mivel azok vonat-
kozasaban az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelent6ségil szabalytalansagok, mert ott
nem csOkkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
e kartéritési eljaras,
e szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a bels§ szabalyozék masként nem rendelkez-
nek.

A mérlegelési jogkor a belsé szabalyzatban az érintett terlleti egység vezetdjére, pénzbeli juttatas fel-
flggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

Az intézmény vezetbjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyo-
mon kévetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket
(hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés
szamara, el6segitve annak folyamatban 1évd ellen6rzéseit, valamint az ellen6rzési kdrnyezetre és
a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast;

o értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendel6 vezetd, illetve a szabélytalansagi felelSs is kbteles nyomon kdvetni a végre-
hajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megallapitasra kerll, hogy a foganatositott intézke-
dések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett terllet vezetdjét, valamint
annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabdlytalan-
sag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag fennalldsa esetén ujabb intézkedést kell
hozni, illetve kezdeményezni.
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50. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallal6 kartéritési felel6ssége

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritesi felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles megte-
riteni.

A munkavallaloé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Grizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyittesen okoztak, vétkességlik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériuk aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabalyozasa az iranyado.

50.1. AZINTEZMENY KARTERITESI FELELOSSEGE
Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (formaruha és véd6ruha) a munkavégzeés folyaman bekdvetke-
zett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kézben kdvetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasz-
nalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A alkalmazotti munkaviszonybdl eredd kotelezettségszegés:
A kotelezettség vétkes megszegése:
o Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
o Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
o Megszegi a munkdjara vonatkoz6 szabalyokat, utasitdsokat;
o Nem mikddik egyutt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;
¢ Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
o llletéktelenekkel k6zol olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak,
o Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakoéri leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a mun-
kaltaté utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

e Szandékos (amikor a munkavallalé elére tudja cselekménye, mulasztasa kdvetkezményét, és azt
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kévetkezményekbe), valamint;

e Gondatlansagbdl eredé (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye kdvetkezményeit, de
kénnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kdvetkezményeket, mert
elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet, korultekintést).

o A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatél és az addigi munkavégzés
min&ségétdl is fligg.
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A 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérél 78.§-a értelmében ,a munkaltatdé a munkaviszonyt
azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a. a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gon-
datlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

b. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné te-
Szi.
(2) Az azonnali hatalyu felmondés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl vald tudomas szerzéstdl sza-

mitott tizen6t napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven belll, blncselekmény
elkdvetése esetén a blintethetdség eléviiléseéig lehet gyakorolni.

A panaszkezelés rendje

o Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok bejelentése tor-
ténhet irasban, illetve lehetséges szdban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzékdnyvet kell az in-
tézmény-vezet6jének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal él6 nagykoru felnéttnek
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskora gyermeke él a panasz lehetéségével.

o Név nélkuli bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
ki.
51. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogaddsa

Az intézményi SZMSZ-t a nevelbtestilet, a szUl6i munkakdzdsség véleményének a kikérésével fogadja
el.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idére sz6l. Mddositasara jogszabalyi elbiras, fenntartoi rendelkezés vagy a
nevelGtestilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kerll sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval l1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy id6ben az
ezt megel6z6 Szervezeti és MUkodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljdk helyiségeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intéz-
mény terlletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kils6é helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

MELLEKLETEK
Munkakori leiras mintak
Adatkezelési szabalyzat

FEUVE szabdlyzat
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskolai diakdénkormanyzat DOK- ilésen megismerte, véle-
meényezési jogaval élt.

Kétaj, 2013. marcius 13.

Ranyhoczki Mariann
DOK elndk

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskola sziil6i munkakdzdossége megismerte, véleményezte
és elfogadasra javasolta.

Kotaj, 2013. marcius 13.

Csajka Zsoltné

Sz(l6i munkakdzdsség elndke

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a nevelbtestilet —egyetértve elfogadta.

Kotaj, 2013. marcius 14.

Ruskané Fintor Maria

igazgato

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositasat a Bap-
tista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy jévahagyta.

Budapest, 2013. marcius ...

Szenczy Sandor

elndk
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