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I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.1 A Szervezeti és Miikideési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya
1.1.1 A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megval6sitasat szabalyozza.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere:
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akodzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankOnyvvé nyilvanités, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 23/2004. (VI1II. 27.) OM rendelet

e az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szo616 4/2002. (11. 26.)
OM rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény

e a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLII. torvény

e o6 o o ¢ o o o o o



a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi
CLV. torvény

az oktatasi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XIIL.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szold 26/1997. (VII. 10.)
MKM rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szold 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovdhagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok moédositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiad4sanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6l6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének €s folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altaldnos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
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SZMM rendelet

e a szakfeladatrendrdl és az allamhéztartasi szakagazati rendrdl szolé 56/2011. (XIL. 31.)
NGM rendelet

e aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkatigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet

e apedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

o az Orszagos képzési jegyzeékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

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

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Szabdlyozas eljarasokban:

Sorszam Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. A Pedagogiai Program feliilvizsgalata Stratégiai tervezés.
2 Az intézmény éves munkdjanak tervezése Eves tervezés
3 Aglatgyli’ljtés, tapasztalatgyljtés az értékeléshez, Vezetdi ellendrzés
fejlesztéshez
4 A szervezeti kultura felmérése, fejlesztése Iranyitott 6nértékelés.
Az intézmény mitkddésének, szabalyozasoknak ¢€s a Az iskola. &
5. partneri elvarasoknak valé megfelelés €s a szlikséges 2 15K07d, eVes
 tes . értekelése
modositasok feltardsa.
Belso szabdlyozdsok:
Tartalmi rész A szabalyozas neve Hol talalhato
Az SZMSZ célja SZMSZ SZMSZ
Az intézmény meghatarozasa Alapito Okirat Magaban
Jogi status PP PP
Tanuldi jogviszony meghatarozasa PP PP
Az intézmény munkarendje SZMSZ SZMSZ
Pedagogiai Program SZMSZ SZMSZ
A tanitasi, képzési idd, a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formaja és SZMSZ SZMSZ
rendje.
A nevel(zte“stul’et ¢és a szakmai S7ZMS7 S7MS7
munkak6zdsségek
A pedagdgiai munka belsd PP PP
ellendrzésének rendje.
Indikatorrendszer SZMSZ SZMSZ

1.1.3 A szabalyzat hatalya, egyetértési és véleményezési jog
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjdra ¢€s az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan a
neveld6testiilet (Kt. 4. /3/) fogadja el, - a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyetértési
jogéanak (Kt. 8. /8/) gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba
¢és hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

114 Az SZMSZ kozzététele

A KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - az 1993.
LXXIX. torvény 40. § /1/ /2/, valamint 11/1994. (V1.8.) MKM rend. 8. § /3/-/4/ alapjan - a
kovetkezo helyiségeiben keriil kdzzétételre:

e igazgatoi iroda

e iskolai konyvtar

« az iskola honlapja

1.2  Azintézmény jellemzdi, jogdlldsa és gazdalkoddsi modja

’ 1.2.1 Azintézmény jellemzo adatai
2 [Amr. 13. § (1) bekezdés]

hivatalos név
valamennyi feladatellatasi hely felsorolasa
alapité okirat szdma
alapito okirat kelte
alapitas idépontja
OM azonositd
KSH azonosito
adoalanyisag
addészam
bankszdmlaszdm

Email:Sarosd kozség kozigazgatasi teriilete. A miikodési korzet keretei kozott kotelezd
felvételt biztositd altalanos iskola. Szabad kapacitisa terhére
bejaro tanulokat is fogad.

Tipus:8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény maximalis tanul6létszama: 300 6

1.2.2 Azintézmény jogaillasa
Onall6 jogi személy, onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntarto szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy
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Az intézmény feliigyeleti szerve:  Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

1.2.3 A gazdalkodas médja

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakagazat szama: 852010  Alapfoku oktatas

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:

Mindenkori gazdalkodast érintdé szabalyzatok alapjan Onalléan gazdalkod6 koltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmény a fenntartd
altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A 147/1992. (XI1.6.) Kormanyrendeletben az Onkormanyzatok tulajdondban 1évo
ingatlanvagyon nyilvantartdsi ¢és adatszolgaltatasi rendjérdl szabalyozottak alapjan az
intézmény haszndlatdban 1év0, korlatozottan forgalomképes dnkorményzati vagyon az alabbi
részletezettek szerint:

Ingatlan:
A 42]1. - 259. hrsz. alatt talalhat6 kizarolagos 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlan

Ingosagok:
Az intézmény szdmviteli nyilvantartasaban szerepld adatok szerint.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga:
A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza elé. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a
pedagogiai  programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Az intézmény tartalmi mikodését a pedagdgiai program hatdrozza meg, amely a
kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:

Az intézménylink részér6l a beszerzéssel, beruhdzassal, karbantartassal kapcsolatos
vallalkozasi, szallitdsi szerzOdésben Osszeghatartol fiiggetleniil csak az intézmény
tagintézmény vezetdje vallalhat kotelezettséget.
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Beruhazasokkal, fejlesztésekkel, karbantartasokkal kapcsolatban a kivitelezés soran felmertild
potmunkakkal kapcsolatosan Osszeghatartol fiiggetleniil csak az intézmény tagintézmény
vezetdje vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény miikodését érintdé irodaszerekkel, egyéb eszkozbeszerzéssel, valamint a
meglévo eszk6zok, gépek javitasdval, tovabba a szakkonyvek, CD-jogtar megrendelésével
kapcsolatban Osszeghatartol fliggetleniil az intézmény tagintézmény vezetdje vallalhat
kotelezettséget.

Helyette — akadalyoztatasa esetén — kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldja a tagintézmény
vezetd helyettes, aki haladéktalanul koteles tajékoztatni az intézmény vezetdjét az altala
vallalat kotelezettségekrol.

A tobbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 134. § /2/ bekezdése alapjan az 50
eFt feletti kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkara végzi.

Az utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabdlyok azonosak a kotelezettségvallalas rendjére
vonatkoz6 szabalyokkal.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi jogkorrel az oktatdsi €s nevelési
tagintéz6 helyettes rendelkezik.

A gazdasagvezeto ellenjegyzési jogkorét — akadalyoztatasa esetén — a konyveld latja el.

Az intézmény altal ellatand6 vallalkozasi tevékenység és mértéke:
Az intézmény alap-, és kiegészitd feladata mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.24  Azintézményi bélyegzok hasznalata

1. A kor- és hossziibélyegzd haszndlatara jogosultak:
e igazgatod
o iskolatitkar
e konyvtaros

2. Azigazgat6 tavollétében:
o igazgatohelyettes

3. Azigazgato kiilon engedélyével:
o igazgatohelyettes
o osztalyfénokok
o gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

4. A bélyegzOk lenyomatai: 1. sz. fliggelék
1.2.5 A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairol szold torvény
szerint (2008. évi XLVIIIL. Torvény) altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység.

Az iskolankban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a
tanuloknak szol és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Az iskola teriiletén elhelyezett
faligjsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy igazgatohelyettesek engedélyével lehet
kihelyezni.

1.3  Azintézmény adatkezelési szabdlyzata
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1.3.1 Intézményiinkben folyo adatkezelés

Az intézményliinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol szo16 1992. évi LXIII.
térvény, valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. térvény eldirasainak.

a.) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

b.) Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezé:
e papir alapt nyilvantartas,
o szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

C.) Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds, adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit
megbizhatja.

d.) Az adatkezelési jogkor gyakorlasa az ,,Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat”-ban
foglaltak szerint (lasd: 4. szdmu melléklet)

1.3.2  Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
o az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar,
e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettes,
- ¢élelmezésvezeto,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkozis neveldk,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

1.3.3 Az adatok tovabbitasa

Az adatok  tovabbitasaval megbizott dolgoz6k a  kozoktatési torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

e Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettséglikben
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- igazgatOhelyettes,
- gazdasagi ligyintézo,
- iskolatitkar,
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A tanulok adatait tovabbithatja:

- fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

- asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgdlat intézményeinek
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonokok, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelos;

- a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas
esetétn az Uj iskolanak tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonokok;

- a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

- atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
adatot  tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonokok,
iskolatitkar;

- az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, iskolatitkar;

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgaté, igazgatéhelyettes, osztalyfonokok, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelos.

1.3.4 Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

kell 6rizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzslap  (vezetéséért felelds: oktatasi ¢€s nevelési igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: oktatasi €s nevelési igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: oktatdsi és nevelési igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).



16

e A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény ¢élelmezésvezetdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

1.4  Agintézmény feladatai, korzethatdarok, alapdokumentumai, jogosultsagai és politikai
hitvallasa

141  Azintézmény oktatasi feladatai

1411 Azintézmény alaptevékenysége

Az 1993. évi LXXIX. tv. alapjan az iskoldban az altalanos miveltséget megalapozd nevelés
¢s oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a Kozoktatdsi Torvény eldirasai, az intézményi
pedagogiai program és helyi tanterv alapjan végzi. Alapitd okirat szama:

Az dnkormanyzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapjan elkészitett helyi
tantervek és modositott pedagogiai programok megvalositdsdhoz elfogadott orakeretet, illetve
orakedvezményeket biztositja.

Az intézmény altal feladatként ellatando tevékenység Sz4ma
(szakfeladatok és megnevezésiik — PM szakagazati rend)
Altalanos iskolai oktatas 80120
Nappali rendszerti, altaldnos miiveltséget megalapozo
1sk91a’1 oktatas ) ’ o N 80121-4
- hatranyos helyzetii tanuldk tanulmanyainak segitése
- fejlesztd, felzarkoztatd oktatés
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 80511-3
Iskolai intézményi kozétkeztetés 55232-3
Diaksport 92403-6
Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii
Ao s . . . 80122-5
altalanos iskolai nevelése, oktatasa
Intézmény altal ellatando6 kiegészité tevékenység (szakfeladatok és .

- . . Szama
megnevezésiikk — PM szakagazati rend)
Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa 70101-5
Kogoktata@ intézményekben végzett kiegészitd 75195-2
tevékenységek
Oktatasi célok és egyéb feladatok 80591-5
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14.1.3 [Esélyegyenloség

Alapja: 2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenlOség érvényesiilésénck kozoktatasban
torténd eldmozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol.

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény mddositasa
2. § A Kt. 13. §-a a kovetkez6 (6)-(8) bekezdéssel egésziil ki:

»(0) A sziilot megilleti a kozérdekli igényérvényesités joga. A kozérdekl igényérvényesités
Joga alapjan a sziil6 - a kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljarasokra vonatkozo rendelkezések szerint - eljarast indithat, vizsgalatot kezdeményezhet az
intézmény vezetdjénél, az intézmény fenntartojanal, a jegyzonél, a féjegyzonél, a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalndl vagy mas hat6sagnal minden olyan esetben, amikor
konkrétan nem hatdrozhatok meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett
személyek kore. A sziild joga tovabba, hogy sajat vagy gyermeke ligyében, valamint a
kozérdekl igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalatot.

(8) A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagodgusok kezdeményezésére,
a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. A jegyzd kotelezheti a sziil6t, hogy az e bekezdésben
meghatarozott kotelezettségének tegyen eleget.”

1.4.1.4  Sajatos nevelési igényii (SNI) gyerekek fejlesztése

2008. szeptember 1-jétél a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus
okra vissza nem vezethetd tartos €s sulyos rendellenességével kiizdd tanuldk, iskolai fejlesztd
foglalkoztatasra jogosultak [Kt. 30. § (7) bekezdés].

Az iskolai fejlesztd foglalkozasnak — a szakért6i és rehabilitacids bizottsag altal készitett
szakvéleményben foglaltak szerint a Kt. 52. § (6) bekezdésének b) pontjdban meghatarozott
idokeretben torténd - megszervezéséért a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelos [Kit.
35.§ (4) bekezdés].

Ezért, a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvényben megfogalmazott integracios
feladatok megvalodsitasa és a sajatos nevelési igényli tanuldok integralt nevelésének,
oktatasdnak biztositasara egyiittmiikodési megallapodas jott 1étre, 2008. szeptember 2-an
iskolank és a dunatijvarosi Mora Ferenc Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény (EGYMI) kozott.

Az EGYMI feladata az utazd gydgypedagdgusi szolgaltatas biztositasa. A gyogypedagodgusok
feladata a habilitacids, rehabiliticios oOrakeret terhére egyéni foglalkozdsok szervezése,
valamint egyéni fejlesztési terv szerint a tanuld segitése a felzarkoztatdsban egyéni €s
kiscsoportos formaban.

Iskolank osztalytanitoi és felsOs szakos tanarai, magyar nyelv és irodalombol, valamint
matematika tantargyakbol felzarkoztatd foglalkozasokat szerveznek. Ezzel biztositva iskolank
SNI tanuloinak esélyegyenldségét.
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1415 Képzési kotelezettség

Alapja: 22/2008. (VIII. 6.) OKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol sz616 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet mddositasarol.

4. § Az R. a kovetkezo 18/A. §-sal egészil ki:

»18/A. § A gyermek, tanuld érdekében a kozoktatasi torvény 13. § (8) bekezdése alapjan
allamigazgatasi eljards meginditasat kezdeményezi a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, ha
a gyermek, tanuld iskolapszichologusi vizsgalaton valo részvételének sziikségességével a
sziil0 nem ért egyet, illetve a vizsgalaton a gyermekével nem jelenik meg.”

,»26/B. § (1) A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizd6 tanulo részére a kdzoktatasi torvény 35. §
(4) bekezdése alapjan szervezett iskolai fejlesztd foglalkoztatas heti idokeretét nyolc fos
csoportokra kell meghatarozni oly médon, hogy az ellatdsra jogosult tanulok szamat elosztjak
nyolccal. A csoportra jutd idokeret akkor is felhasznalhatd, ha az osztés alapjan a csoportban
nincs nyolc tanul6. Ha a csoportot tobb kiilonbozé évfolyamra jard tanulobol szervezik meg,
¢s az egyes évfolyamokra a kozoktatdsi torvény 52. § (3) bekezdése eltéré mértékii heti
kotelezo tanorai foglalkozast allapit meg, a fejleszté foglalkoztatas heti id6keretét a magasabb
évfolyamra megéllapitott heti kotelezd tanorai foglalkozas alapjan kell meghatarozni.

(2) A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdé tanulok részére szervezett iskolai
fejlesztd foglalkoztatas, és a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus
okra visszavezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdé tanuld részére biztositott
egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacids tandrai foglalkozas —

a meghatarozott fejlesztési cél elérését szolgalo fejlesztd terapia, valamint az annak végzésére
jogosult szakember végzettségének ¢és szakképesitésének azonossaga esetén — kozdos
csoportban is megszervezheto.

(3) Az iskolai fejlesztd foglalkoztatds egyéni fejlesztési terv alapjan torténik. Az iskola a
fejleszt6 foglalkozasokat kozpontilag kiadott egyéni fejléddési lapon dokumentalja.”

14.2 Korzethatarok

Alapja: Kt. 66 § (2-5)

Modosult és pontosabba valt az altalanos iskolai felvételi korzetekre vonatkozo szabalyozas,
amely mar nem "szomszédos" felvételi korzetrdl rendelkezik, hanem a halmozottan hatranyos
helyzeti tanulék ¢és az e korbe nem tartozd tanulok egymashoz viszonyitott aranyat
telepiilésre vetiti ki, és ehhez viszonyitva irja eld a korzeti aranyok megtartasat.

A felvételi korzetekkel egyiitt valtoztak, egyértelmiibbé valtak a felvétel kapcsan az eldnyben
részesités szabdlyai is. A moddositds értelmében, ha az é&ltalanos iskola a felvételi
kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket is teljesiteni tud,

e el6szor a halmozottan hatranyos helyzetii tanulék kérelmét kell teljesiteni,

e a tovabbi felvételi lehetdségrdl szolo tdjékoztatot a helyben szokasos modon —
legalabb tizendt nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre
allo 1dészak els6 napja elétt - nyilvanossagra kell hozni.

e A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok koziil elényben kell részesiteni
azokat, akiknek a lakoéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye azon a
telepiilésen van, ahol az iskola székhelye talalhato.
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e A halmozottan hatranyos helyzeti tanulok felvétele utdn a tovabbi felvételi
kérelmek elbirdlasanal elényben kell részesiteni azokat a jelentkezoket, akiknek
a lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye azon a telepiilésen talalhato,
ahol az iskola székhelye talalhato.

e Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az 6sszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolas utjan dont a jelentkezOk kozott. A sorsolasra a felvételi, atvételi
kérelmet benyujtokat meg kell hivni.

e A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utdn sorsolas nélkiil is felvehetd a sajatos nevelési igényi tanuld,
tovabba az a tanuld, akinek ezt sajatos helyzete indokolja. A sajatos helyzetet a
helyi 6nkormanyzat rendeletben allapitja meg.

143 Azintézmény dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény alapitd okiratdban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd intézményi
dokumentumok alapjan folyik:

e Az iskola miikodésének alapdokumentumai

e Az intézmény szakmai dokumentumai

e Az aktualis tanév dokumentumai

e Intézményi ligyintézés dokumentumai

e Munkaiigyi dokumentumok

e Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai
e Az intézmény miikodési dokumentumai

e Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai

e Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fliggéen
megtalalhato:

e igazgatodi iroda

o iskolai kdnyvtar

e tandri szoba

e aziskola honlapja

Az intézmény alapdokumentumairdl a sziildk az intézmény titkdrsdgin kérhetnek
tajékoztatast.

A hazirendet az osztalyt tanito, ill. az osztalyfonok tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal és a
sziilokkel.

A sziulok az iskola dokumentumairdl a sziiloi szervezeten keresztil, tovabba sziiloi
értekezleten kapnak altalanos tdjékoztatast minden tanév inditasakor. Ettdl eltérd idépont az
aktualitdsnak megfeleléen alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokrdél a didk dnkorményzati tiléseken kapnak tajékoztatast.
Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo bels6é szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki.

Intézményi  bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az intézmény jogszerli miikodését alapitod okirat biztositja.
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Ennek megfelelden:
a.) Az intézmény tartalmi munkajat meghataroz6 dokumentumok:

e A Pedagogiai program hatarozza meg, amely a kozoktatasi torvény, a NAT szerinti
pedagbgiai és tarstudomanyi vonatkozasti ismeretanyag dokumentuma, amely az
intézményben folyd pedagdgiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi &s
infrastrukturalis tényezdit foglalja rendszerbe.

A Pedagdgiai program tartalmazza:

- anevelés és az oktatas céljat és feladatait

- aziskola pedagdgiai hitvallasat, értékrend;jét

- aziskola kdzosség életét, hagyomanyrendszerét

- ahelyi tantervet és Oratervet

- azegyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését
o Tanmenetek

b.) Az intézmény operativ munkéja szerint:

e Az intézmény egy tanévre sz06l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasdnak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet
tantestiileti értekezleten véglegesiti.

o A tantargyfelosztas: a munkakozosségek javaslatainak felhasznéalésaval félévenként az
oktatési és nevelési igazgatohelyettes késziti el és az igazgatd javaslatara a fenntartd
hagyja jova.

e Az orarend: félévenként az oktatasi €s nevelési igazgatohelyettes altal készitett
program. Az elkészitéséhez sziikséges informéciokat a munkakozosségek
szolgaltatjak. A programban valtoztatast csak az oktatasi és nevelési igazgatohelyettes
tehet. Osszedllitasa a pedagodgiai, az iskola létesitménybeli és a pedagdgusok
intézményi érdekeket érinté szempontjainak figyelembevételével torténik heti
ciklusokra.

« Ugyeleti rend

o A fogadodorak rendje

hatarozza meg.

144  Azintézmény jogosultsagai

Alapfoku oktatasban szerzett altalanos iskolai tanév végi és masodlati bizonyitvanyok
kiallitasa.

8. osztalyos altalanos iskolai végzettség tantsitasa.

Kozépfoku felvételi eljards 0j eleme

Alapja: A 11/1994. ( V1.) MKM rendelet

A nyolcadik évfolyamra jaro tanulok szobeli, a hetedik évfolyamos tanulok sziileinek irasbeli
tajékoztatasa kotelezo a kozépfoku iskola felvételi eljaras rendjérdl oktober 31-ig.

1.45 Azintézmény politikamentessége

Alapja: A belépés és benntartdozkodas rendje (Kt. 39. § (4) bek.)
Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem milkdodhet a nevelési-
oktatési intézményben.
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A gyermek, tanuld feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.



22

Il. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

2.1 A szervezeti egységek [Amr. 13. § (1) bekezdés €) pont]

2.1.1 Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatidrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és a kor kihivasainak megfelelden a

menedzser szemlélet igényének figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egysége:

1. szint:
Igazgatd-tagintézmény vezetd
Oktatasi és nevelési tagintézmény vezetd-helyettes
2. szint:
Top menedzsment
DOK vezetd
Munkak6z6sség vezetok
3. szint:
GYIV felelos
Pedagogusok
4. szint:
Pedagogiai asszisztens
Iskolatitkar
Karbantart6
Takaritok

5. szint: Tanuldocsoportok

2.1.2  Feladatellatasi rendszer, hataskor

a) Feladatkor
o Igazgato — intézmény vezetése, egyszemélyi felelds

o Oktatasi és nevelési igazgatohelyettes
= Szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése
= Alsos és felsds nevelési-oktatasi feladatok iranyitasa
= Tandrai tevékenységek iranyitasa
= Adminisztracios feladatok
= Helyettesitések elrendelése
= Gyermek és ifjusdgvédelmi munka ellendrzése

Szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése
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= Tandran kiviili tevékenységek iranyitasa:
Napkozi

Tanuldszoba

Szakkorok

Korrepetalasok

Konyvtar

Kulturalis és szabadidds tevékenységek

V V. V V V V

= Adminisztracios feladatok

Pélyazati, marketing és innovacios feladatok

Iskolai iinnepélyek és rendezvények iranyitasa

Szervezeti kultira fejlesztése
=  Kapcsolattartas a DOK-kel

Munkakozosségek vezet6k

Human munkak6zdsség-vezetd
Természettudomanyi munkak6zosség-vezetd
Osztalyfonoki munkakozosség-vezetd

Alsés munkak6zosség-vezetd

SNI munkako6zosség-vezetd

arONE

Az als6s munkako6zdsség vezetd feladata: az 1-4 évfolyamon folyd oktatdsi és nevelési
feladatok irdnyitasa, a szoveges értékelés segitése.
Az alséban folyo szabadidds és kulturalis tevékenységet iranyitja, egyiittmiikodik a DOK-kel.

A munkako6zosségi vezetdk feladatai:
o Iskolan beliili szakmai dontések eldsegitése
e Pedagogusok szakmai illetékességének novelése
o Eredményvizsgalatokbol levonand6 kovetkeztetések
e  Helyi szaktandcsadas szerepe
e Vezetési feladatok:
= Tervezeés €s belso ellendrzés
=  Team munka
= Helyi komplex palyazatok
=  Tovabbképzésekre javaslat
= Jutalomosztas
=  Nagyobb 6nallosag megvalositasa

A vezet6i feladatok:
e A mindség, mint jovokép kialakitasa.
e A kiildetés megfogalmazasa.
o Rendszerfejleszté gondolkodas.
e A célok kozérthetd megjelenitése.
e  Erdforrds menedzsment.
o Hatéskor és feladatmegosztas.
o A feladat és feleldsség delegalasa.
e Motivalas.
e A mindségi korok, fejlesztd kdzosségek mitkodtetése.
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e A kapcsolati toke fejlesztése.

b) Hataskor
Intézménylinkben az egységvezetok hatdskorét (jogkorét és feleldsségét) a személyre sz616
munkakori kotelezettségek tartalmazzak.

2.1.3 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiitkodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.
Az eltérd tevékenységet folytatod szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

2.2 Az intézmény vezetije
221 A vezet6 személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld fels6foku iskolai végzettség ¢és
szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetdjének megbizdsa hatarozott idore (5 évre) nyilvanos palydzati eljaras
vagy megbizas alapjan utjan torténik. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a
fenntarto latja el.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott azonban be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziiléi szervezetnek, a
didkonkormanyzatnak véleményét.

2.2.2 Az intézményvezet6 jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:
e neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése
o anevelGtestiilet vezetése
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése
e a nevelési-oktatds intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
e amunkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
e a kozoktatdsi intézmény képviselete egylittmiikodés biztositdsa a sziiléi
szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok
képviseldjével és a didkmozgalommal
e anemzeti és intézmeényi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa
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e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

e anevelési-oktatasi intézménybe jonnan jelentkezd kdzalkalmazottak felvétele

o akdzalkalmazotti munkaviszony megsziintetése

2.2.3 Azintézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kdzoktatasi torvénynek megfelelden - egy személyben
felelds az alabbiakért:

e aszakszerl és torvényes mukodéseért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagbdgiai munkaért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

e a neveld-és oktatomunka egészséges ¢€s  biztonsdgos feltételeinek

megteremtéséért

e atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

o agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

e anem szakrendszerii oktatasért

o integralt oktatds megvalositasaért

2.24  Azigazgato ellenorzési teenddi

Az igazgato ellendrzési teendodit az éves munkaterv tartalmazza.

2.3 Az intézmény vezetisége

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

2.3.1 A igazgatohelyettes személye

Az intézményvezetd a feladatait az oktatasi és nevelési, valamint az igazgatohelyettes ¢és a
munkakozosség vezetdk kozremilkodésével latja el. A vezetd helyettesi megbizast — a
neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval — az intézményvezetd adja az iskola
hatarozatlan idOre kinevezett kdzalkalmazottjanak.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott, az iskolatipusnak megfeleld fels6foku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagodgusi munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez0 személy. Az oktatasi €s nevelési igazgatohelyettes iranyitja
kozvetleniil a pedagégusok munkdjat, a tanéran kiviili tevékenységek iranyitdsa, palyazati,

marketing €és innovacids feladatok, iskolai iinnepélyek és rendezvények iranyitasa, szervezeti
kultira fejlesztése.

A vezet01 megbizas tovabbi feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.
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2.3.2 A vezeté-helyettes jogkore és feleléssége

A vezet6-helyettes munkajukat munkakori kotelezettsége alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. A vezet6-helyettes feladat- és hataskore
kiterjed egész munkakorre.

A vezetd-helyettes felelossége kiterjed a munkakori kotelezettségben talalhato feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

A vezet6-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

2.3.3 A vezeté-helyettes ellenorzései

A vezet6-helyettes ellendrzési teenddiket a munkakori kotelezettségben megfogalmazottak
szerint latjak el.

2.3.4 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton ¢€s a vezetd helyettesen kiviil ugynevezett
kozépvezetdkbdl (munkakdzosség vezetdk) all. A kdzépvezetdk az egyes szervezeti egységek
munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik. A kozépvezetd
ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd jelentdségii
ligyben az intézményvezetének. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetOsége, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezd
¢s javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkoreébdl ezt sziikségesnek latja.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai: az intézményvezetd, a vezeto-helyettes, a
szakmai munkakozosségek vezetdi, a didkonkormanyzat pedagogus vezetdje, €s az
érdekvédelmi csoport vezetdje.

A vezetdk és kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrodl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

2.3.5 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezet0ség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.
Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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2.3.6 A vezetok helyettesitési rendje
2.3.6.1 Azintézményvezeté helyettesitése

Az intézményvezetOt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgato-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasban
ad felhatalmazast.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdrként fenntartott hataskoroket
IS.

2.3.6.2 A vezeto-helyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az igazgatd irasos
felhatalmazasa alapjan a kivalasztott felsds munkakdzosség-vezetdje helyettesitheti.

2.3.6.3 Intézményvezeto és helyettesek helyettesitése

Az igazgato és igazgatOhelyettes hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az iskola
igazgatasat az igazgato irasos felhatalmazasa alapjan a Szakmai kérdésekben a felhatalmazott
munkak6zdsség-vezetd dont.

Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat az igazgatd altal
kijelolt kozalkalmazott latja el. Ha az igazgatd a vezetdk helyettesitését ellato
kozalkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetdket az igazgatohelyettes altal kijelolt
kozalkalmazott helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos mitkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

I1l.  AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI, KAPCSOLATTARTASUK
Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s tanulok alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kdzosségek révén és

modon érvényesithetik.

3.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
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3.1.1 Kozalkalmazottak

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak Jogallasarol
sz0lo Torvény és ezekhez kapcsolodd rendeletek szabdlyozzak, valamint az intézmény
Kozalkalmazotti szabélyzata és Kollektiv Szerzddése rogziti.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az
oktatd-neveld munkat kdzvetlentil vagy kozvetve segitdé mas kdzalkalmazott.

Az iskola dolgozoi munkéjukat munkakori kotelezettség alapjan végzik.

A pedagogusok, gazdasagi vezetd és a pedagdgus munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl dolgozok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A nevel6testiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munka;jat.

3.1.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett

javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni
kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 f6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.1.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja ez egyiittmiikddést.
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A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2 A tanuloi kézosség és kapcsolattartasdanak rendje
3.2.1 Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalyk6zosség élén pedagogusvezetdként az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori kotelezettségiik alapjan végzik. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (technikadrak,
nyelvi 0rdk). A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

3.2.2  Aziskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagylilés a legmagasabb tajékoztatdé foruma. A
iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kdzérdekii észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az igazgatd Aaltal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
iskolagytilést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkénkorményzat dontése alapjan —
a didkok kiildottei, vagy valamennyi az intézményben tanuld didk vesz részt.

Az iskolagyiilésen a DOK vezetdje beszamol az el6zd iskolagyiilés oOta eltelt idészak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormdnyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.
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3.2.3  Atanuldk, a tanulé kozosségek érdekeinek képviselete

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a Didkonkormanyzat Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata szerint alakitja.

3.2.4 A tanulok tajékoztatasa

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol.

a.) Az igazgatd: az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén és a iskolagyiilésen

b.) A didkdonkormanyzatot patronal6 tanar: rendszeresen a diakonkormanyzat vezetdségi
ilésein, valamint a didkonkormanyzat hirdetdtablajan keresztiil

C.) Az osztalyfonokok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat

3.2.5 Tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasa
A Hazirendben foglaltak szerint.

3.3 A diakonkormdnyzat és miikédése

3.3.1 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté ligyekben, ha
megvalasztdsaban a tanulok tobb mint 50%-dnak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat miikddési rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a nevelOtestiilet
altal jovahagyott — Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsadgat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmeny teljes tanulok6zosségének érdekképviseletet a valasztott diakonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkdnkorményzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

3.3.2 A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:
e az Intézmény az intézmény Szervezeti ¢€s Mikodési Szabalyzatanak
elfogadésakor és modositasakor,
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e aHazirend elfogadasakor ¢s mddositasakor,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasakor,

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mikddésére €s hataskore gyakorlasara
o amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara
o tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara ¢s miikodtetésére
e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

3.3.3 A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

3.3.4  Megkiilonboztetés tilalma

Iskolank az 1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol, a 2003. évi LXI. tv-el modositott szovege
alapjan a kovetkezd modon jar el:
o a gyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonb6zé
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik,
o tiszteletben tartjuk a tanulok, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat,
e a tanuldkat, sziildket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggydzddésiik megvalldsara, megtagadasara,
e a tanuldkat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vildgnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

3.35 A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkorméanyzat munkajat nagykorti személy segiti, aki — a didkonkorményzat megbizasa
alapjan — eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egység vezetdjének jogkorét és
felelosségét a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény igazgatodjaval.

Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kdzdsségét az iskola vezetdségi,
a nevelQtestiileti, valamint a sziilo1 szervezet értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az
osztaly diakbizottsdgdnak képviseldje jarhat el az osztadlykozosség problémadinak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét el0zetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozésa szerint.

3.6 A sziiloi kozosség, sziildi szervezet és a kapcsolattartds rendje
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3.6.1 A sziil6i szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak Iétre. A szilil6i szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek tobb mint 50
% -a valasztotta Oket, ezért a szlildi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziilo
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

3.6.2 A sziildi szervezet jogai

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:

8/2000. (V.24.) OM rendelet 3. §-a 3. bekezdésében meghatarozott jogkdrok alapjan.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskolai sziildi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elnokei vesznek részt.
Ok valasztjak meg a sziil6i szervezet iskolai vezet3ségét.

Véleményezési €és egyetértési jog illeti meg:
e a Hézirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
o aziskolai pedagogiai program elfogadasaban
e az éves munkaterv €s a tanév rendjének elfogadasaban
e  hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasaban
o tankOnyv tdmogatés rendjének meghatarozasdban
Dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezo témakorokben:
o aziskola mlikddési rendje, nyitva tartasa
e a benntartézkodéds rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetok és a sziiloi szervezet
kapcsolattartasanak formai,
o akiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai
o amulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
e atéritési dijra vonatkozd rendelkezések,
e azegészségiigyi felligyelet és ellatas rendje,
e Vvédo, 6vo elbirasok,
e bombariadé esetén az intézkedést,
e anapkozibe torténd felvétel elvei,
e atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
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o fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

A gyermek, illetve kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellendérzé konyv

alairasaval is.

Vezetoi kapcsolat a Sziil6i Szervezettel

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkdzOsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A sziil6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

A sziildi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérol.
Miikodésiiket sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatban hataroztak meg.

3.6.4 A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziildi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas
a fogadoorakon, csaladlatogatasokon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idOpontl sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok (napkdzis csoportvezetd)
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1j pedagdgusokat is.
A februari sziilé1 értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjiik a masodik félév
feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje
Az intézmény évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek
(leendd elsd osztalyosok sziilei) részt vehetnek a tanitasi orakon, foglalkozasokon.
A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rogziti.
A nyilt napok idépontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket:
o adidkok lizend fiizetében
e szil61 varoban elhelyezett hirdetményben
e az dvodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik
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e ¢rtesités az intézmény honlapjan

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rdgzitett iddpontban, rendszeresen sziili
fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogad6drakon
kiviil is taladlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

3.6.5 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Téajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéciokrol is.

A pedagbdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatd fliizetben is feltiintetni,
azt ddtummal ¢és kézjeggyel ellatni: a szoébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok negyedévenként ellenérzi az osztidlynapldo ¢és a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tdjékoztato fiizetben a hianyzé érdemjegyeket. Ha a
tanuld tajékoztato fiizete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuld eldmenetelérdl,
magatartasarol €s szorgalmarol:

o a/akiemelkedd, tanulmanyi- és sportversenyen elért eredményrol;

e b/ atantargyi minimum nem teljesitésérol;

e ¢/ asulyos fegyelmezetlenségrol.

A szbveges értékelés és mindsités rendszere az 1-4. évfolyamon a Pedagogiai Programban
meghatarozottak szerint torténik.

3.6.6 A sziilok joga és kotelezettsége az esélyegyenléség érvényesiilésében

A kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. torvény az esélyegyenldség érvényesiilésének
kozoktatasban torténd eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasarol szold 2008. évi
XXXI. torvény részeként modosult.

A torvény a sziilo kotelezettségei kozé helyezte a pedagdgiai szakszolgalati ellatas
igénybevételét, amennyiben a gyermekkel foglalkozé pedagogusok ezt kezdeményezik.

Boviiltek a sziil6i jogok és kotelességek a kozérdekli igényérvényesités jogaval és a nevelési
tanacsadason, illetve iskolapszichologusi ellatason valdo megjelenési kotelezettséggel [Kt. 13.
§ (6), (8) bekezdés].
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3.7 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere
3.7.1 A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében 6vodasok beiskolazasa és
egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
o koz0s értekezletek tartasa
o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartasa
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos iigyintézés
e koOz0s tinnepélyek rendezése

3.7.2  Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartdsban mitk6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilso kapcsolatai
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:
e afenntartoval
Baptista Szeretetszolgalat
e a helyi 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal
Séarosd Nagykozség Onkormanyzat KépviselStestiilete és Polgarmesteri Hivatala
o megyei pedagogiai intézettel
Fejér Megyei Pedagdgiai Szolgaltatd Intézet
8000 Székesfehérvar, II1. Béla kiraly tér 1.
e helyi oktatasi intézmények vezetéségével
Napraforgoé Miivészeti és Modell Ovoda
e a helyi szakszolgdlatok
Nevelési Tandcsado Intézet
Seregélyesi Kozoktatasi Kozpont
e egyeb szakszolgdlatok
Gyobgypedagdgiai Kozpont
8000 Székesfehérvar, Matyas kiraly krt. 13.
e Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Teriileti Igazgatésiga MAK
8000 Székesfehérvar, Pet6fi u. 5.
o helyi kulturalis intézmények
Séarosd Kulturhaz
o egyhazak
o Baptista Lelkészi Hivatala



36

Reformatus Lelkészi Hivatal
Katolikus Plébania
o egészsegligyi szolgaltatok
Védondi szolgalat
Iskolaorvos
Uzemorvos
Iskolafogaszat
e alapitvanyok
Sarosdi Suli Alapitvany
Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany
e egyeb szervezetek
Tankonyvterjeszté konyvkereskedd
Rendorkapitanysag, Sarbogard

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
4.1 A nevelétestiilet és miikodési rendje
41.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja
az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja.

4.1.2 A neveldtestiilet kiotelezettségei, feladatai és jogai

A neveldtestiilet kotelezettségeit a Kt. 19. § (7) tartalmazza

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az
intézményt érintd valamennyi iigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

4.1.3 Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

e apedagbgiai program elfogadéasa

e az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadéasa

e atanév munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

e atanuldk fegyelmi iigyeiben vald eljaras

e azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése

o anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e adidkonkormanyzat miikkddésének jovahagyasa

o sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhdzasa

414 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakuld értekezlet, tanévnyito értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévzaro értekezlet
e nevelési értekezlet
e tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
Kozalkalmazotti Tanécs, vagy intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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4.1.5 Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek hatarozati formaban.

4.1.6 A nevelétestiilet dontési és véleményezési joga

A nevel6testiilet uj jogositvanya Kt. 57 § (4)
A térvénymodositas értelmében a nevelési program, pedagdgiai program, tovabba a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat elfogadasan kiviil a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi
program elfogaddsa is a nevel6testiilet 4&t nem ruhazhat6 dontési jogkorébe kertilt.
a) Donteési jogkorok
e Az intézmény hosszabb (tavlati) és rovidebb (éves) pedagdgiai programjainak
kialakitasa;
e A PP ¢és mellékletei kozoktatasi torvény szerinti elfogadasa;
e Nevelési program;
o Hazirend;
o Bizottsagok létrehozasa;
o Tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasa;
e A tankdnyvtamogatas modjanak megallapitasa;
o A PP jovahagyasanak megtagadasa esetén a birdsdghoz kereset benyu;jtasa;
o A félévenkénti értékeld értekezleteken a félévi érdemjegyektdl 1ényegesen eltérd
osztalyzat moédositasa;

b) Véleménynyilvanitasi jogkorok
e Azigazgatoi palyazattal kapcsolatban;
o Azigazgatdhelyettes kinevezésével kapcsolatban;
e A tanuldk elismerésében és biintetésében;
e A munkakozosségek vezetdinek megbizasaban;
e A gyermekdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatban
« Eves tantargyfelosztas és munkaterv

4.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

4.2.1 A munkakozosségek célja

munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre.
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A munkakozOsség vezetdjét az igazgatd egyetértésével az azonos tantargyat, azonos vagy
hasonld6 miiveltségi teriiletet tanité munkakdzOsség javaslatdra a munkakozosség tagjai
valasztjdk meg a nevelOtestiilet egyetértésével. Megbizasuk hatarozott idére szol. A
munkako6zosségek vezetéi munkajukat munkakori kdtelezettségiik alapjan végzik.

4.2.2 A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakoz0sség tagjai a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

o fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

e javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

o tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat a gyakornoki szabalyzat
alapjan

e Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

o Osszeallitidk a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait

o kiirjak és lebonyolitjak a palyazatokat, a tanulmanyi versenyeket az igazgato
engedélyével

4.2.3 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezet6je képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
Dontési jogkorok

o A munkakozosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend €s a szakmai Onallosag

kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni, az intézményi €s a foiskolai érdekeket;

o Javaslattétel a munkak6zosség vezetdjének személyére;

e Szaktanacsadas kérésében;

o Felterjesztés kitiintetésre az iskolavezetés részére.
Véleményezési jogkorok

e Az Uj munkatars személyének meghatarozasaban;

o Koz0s palyazat készitésében.

A munkako6zdsség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységeét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazodd tanmeneteit

o cellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

o Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat




o a félévi
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munkako6zosség tevékenységérol
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre
o a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, mindségi munkaért
jaro bérkiegészitésre

és tanévzard ‘értekezleten beszamol a nevelOtestiletnek a

424 Az intézmény szakmai munkakozosségei és azok egyiittmiikodési,
kapcsolattartasi rendje
o  Tanit6éi munkakozdsség 1-4. évfolyam
o  Osztalyfonoki munkakozosség
o Human munkak6zosség
o  Természettudomanyi munkakdzosség
o SNI munkakdzosség
Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas | Kapcsolattartds Ellendrzés, Dokumentdlas
felelos személy mddja gyakorisdaga értékelés modja
Havi egyszeri | Ellenérzést végzo
Szervezett alkalommal igazgato,
Munkak6zosség- | megbeszéléseken | munkakozosség- | igazgatohelyettes. | Feljegyzés,
vezetok ¢€s napi vezeto emlékezteto,
kommunikécios | megbeszéléseken, jelenléti iv.
kapcsolatban napi
gyakorlatban
folyamatosan
Dontési jogkorok

e A munkakozosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai
onallosag kialakitdsaban, figyelembe véve az egyéni, az intézményi érdekeket;

e Javaslattétel a munkak6zosség vezetdjének személyére;

o Szaktanacsadas kérésében;

Véleményezési jogkorok

e Az (j munkatars személyének meghatarozasaban;
o Ko6z0s palyazat készitéseben.

4.2.5 Osztalyfonoki hataskor (feladat- és jogkor)

Az osztalyfonoki hataskort (feladat- és jogkor) az osztalyfénokok munkakdri kotelezettsége

tartalmazza.

4.2.6

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos hataskore

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés hataskorét a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

munkakori kotelezettsége tartalmazza.
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4.2.7  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Feladatuk ellatdsa sordn szervezési, ellendrzési, értékelési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat elvégzése utan irasban beszamolot készitenek az iskolavezetés felé.

4.3 A nevelotestiilet feladatainak datruhazdsa
4.3.1  Azegyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkakozdsségre, a sziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

4.3.2 A nevelétestiilet altal 1étrehozhat6 bizottsag és feladata

A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja
1étre tagjaibol

A fegyelmi bizottsag feladata:

o aHazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgélata,

o az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:

e azintézmény vezetdje vagy egyik helyettese

e az ¢érintett tanuld osztalyfonoke

e egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus

e egy, a tanuld altal felkért pedagdgus

e adidkonkormanyzat képviseldje

e agyermek- és ifjusagvédelmi felels

e az ¢érintett tanuldt tanitd pedagdgusok

4.3.3 Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kdzvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelos osztalyfonok sziikség esetén — az
intézményvezetd tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.
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4.3.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai

A nevel6testiilet a Kozoktatasi Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségekre ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

e apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa

e ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

o tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

e jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel

e a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése

e aszakmai munkak6zosség-vezetd munkéjanak véleményezése
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, V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
[Amr. 13. § (1) bekezdés e) pont és R. 4. § (1)-(2)]
5.1 A tanév helyi rendje

5.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet
hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

5.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A munkatervben rogzitjiikk az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

o anevelQtestiileti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idopontjat

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat

e avizsgak (osztalyozod-, javito-, kiilonbozeti, és helyi) rendjét

e a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein

beliil
e abemutatd orak és foglalkozasok rendjét
e anyilt napok megtartdsdnak rend;jét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), €és a tlizvédelmi ¢€s
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1.3 Azintézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6% oratol — 18%° oOrdig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7% oratol — 15% oraig tart.

Vezetdk benntartozkodasanak rendje
7% 6ratol — 16% oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani!
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5.1.4  Hivatalos iigyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:

o Tanitdsi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik.

o Etkezési téritési dij befizetése az elére megadott idépontban a élelmezésvezetdi
irodaban torténik.

e A tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

e A sziilék és a tanulok az iigyeleti rendrdl a hirdet6tablan elhelyezett irdsos
tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulméanyi munkdjéval, magatartasaval kapcsolatos {igyintézése
fogaddoran, sziildi értekezleten és eldre egyeztetett idopontban torténik.

e Az ifjusagvédelmi felel6sok meghatarozott idépontokban tartjdk fogadooraikat.

5.2 A tanitasi napok rendje
5.2.1 A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjéan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kételezé orarend szerinti | 08% ératol — 13% oraig
tanitasi orak id6tartama)

Iskolaotthonos oktatés 08% 6ratol — 16 oraig
A napkézi otthon 11% oratol — 16% 6raig
A tanuloszobai foglalkozasok 13% 6ratél — 16 6raig

A szakkorok, tehetséggondozo és

45 4 4o 00 , .
felzarkoztatd foglalkozasok 12 6rétol - 16™ ordig

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak idStartama: 45 perc. Az elsd tanitési ora reggel 8% drakor kezdddik.

A napkozis csoportok munkéja a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportokba jard tanuldk
orarendjéhez igazodik.

A tanitési 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
vezeté-helyettes tehetnek. A tanitasi oOrdk tanulokra vonatkozd szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

5.2.2 Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 15 perc kozott a csengetési rend szerint

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége €rdekében - a tantermekben szelldztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idOn kiviil a tanulok a tantermen kiviil toltik el.
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A harmadik tanitasi 6ra utan - az idojarastol fiiggéen — a tanuldk az udvaron toltik el a
szunetet.

Sziinetekben a gg/ermekekre iigyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést 11°° ora - 14% 6ra kozott kell lebonyolitani. Csengetési rend — A tanitasi 6rak
minden egész orakor kezdédnek, 15 perc sziinet utan becsongetés a kovetkez6 orara.

5.2.3 Azintézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezO tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az oOrakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi 1d6 elott és utan a tanulok felligyeletét az tligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagdgusok latjak el.

Az intézmény félévente tligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti
rend beosztdsaért az innovacids ¢€s szabadidds igazgatohelyettes a felelds. Az iligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus, felelds az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagdgus feladatait az
tigyeleti rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitds (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idszakokra:

o reggeli ligyelet 6% 6ratél 7% 6raig tart
e tanitdsi idOszak alatti ligyelet 7% 6ratél 13% oraig tart
o cbédls iigyelet 11% oratol  14% oraig tart
o napkozi foglalkozés alatti ligyelet 11% oratol 16% oraig tart
e tanul6szobai foglalkozas alatti ligyelet 13% ¢ratol 16% oraig tart
« iskolaotthonos tigyelet 16% 6ratél 16> 6raig tart

Ettdl eltérd idopontban a feliigyeletet biztositd személyt az igazgatd bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legaldbb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabdlyait az tigyeleti rend tartalmazza.

5.24  Rendkiviili munkavégzés esetére sz0l6 rendszabaly

Rendkiviili munkavégzés esetén a Kozalkalmazottak Jogalldsarol szolo Torvény (Kjt) 1992.
évi XXXIII. térvényt modositdo 2003. évi XX. torvény 11/A § /2/, /3/, /4/, 16/, /7/ bekezdések
értelmében kell eljarni.
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5.3  Azintézmény munkarendje
5.3.1 A vezetok intézményben valé tartézkodasa

A tanulok intézményben torténd tartdzkodasi ideje alatt, felelds vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodnia. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese heti beosztas alapjan latjak
el az tigyeletes vezetd feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyleti feladatokat ellatd személyt.

Vezetok benntartozkodasanak rendjét félévente elére irdsban meg kell hatarozni, és ezt kozzé
kell tenni.

5.3.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezeto késziti el a vezetd-helyettessel egyiitt.

Minden kozalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

A vezetd-helyettes tesz javaslatot a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és az alkalmazottak szabadsagéanak
kiadasara.

5.3.3  Beosztas szerinti dolgozdi felel6sség

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében a alkalmazottak az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan — beosztdsanak megfelelden —
felelosséggel koteles végezni munkajat.

5.34  Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozoi, kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok.
A megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezo elveket vessziik figyelembe:

e amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizarolagos jogkore,

« figyelembe kell venni az alkalmazotti kozosség egyenletes terhelését,

e az adott feladatra valo kijelolésnél az alkalmazotti kozosség gyakorolja az

egyetértési jogat,
o amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozo képesitését,
e amegbizédsokat, kijeloléseket mindig konkrét id6tartamra, irasban kell kotni.

535 A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatdsi-Koznevelési Torvény rogziti. A
nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a nevel6-oktatdo munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A
munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezet6-helyettes
allapitjak meg. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeté engedélyezi. A
pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatdé pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatohelyettesnek, hogy feladatanak ellatdsarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust hianyzasa
esetén lehetOség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A hidnyzd neveldnek a szakszerli helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni
kell.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozasi) oOrak
megtartdsara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
vezetO-helyettes javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni
a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

5.3.6 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézmény vezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasdnal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell
munkahelyiikén megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart.

5.3.7 Kiemelked6é munkavégzés értékelési szempontjai

1998. szeptember 1-t6l a kiemelked6 munkavégzésért hatarozott idére szolo kereset
kiegészités adhato a dolgozoknak.

A mindségi ¢és tobbletmunka elismerését szolgaldo kereset kiegészités odaitélésének
szempontjai a kovetkezok:

e Szakmai munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el. Pl. pedagégusok esetén
bemutatd Orakat, illetve pedagogiai vagy szaktargyi kérdésekrdl szolod
eldadasokat tart, szakmai munkakozosséget vezet, aktivan részt vesz a
munkakozosségi munkdban, adminisztracidés tevékenységét pontosan végzi,
segiti az iskoldba ujonnan érkezo kollegakat, palyakezdd fiatalokat.

e Példamutaté munkafegyelemmel, innovativ képességgel rendelkezik.

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban, szerepet vallal
a szakmai munka tartalmi megujitasaban.

o Eredményesen vesz részt tovabbképzéseken.

e Kiemelkedd eredményeket ér el tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
tanitvanyai eredményesen szerepelnek varosi, megyei, orszagos szintll szakmai
versenyeken.

e Az osztalyfénoki munkdjaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
szoros kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok nevelése érdekében és
bevonja a sziiloket az iskolai munkéba.
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o Sikeres tevékenységet folytat a tanulok palyaorientacidja, illetve palyavalasztasa
elékészitésében, az intézmény jo hirének keltésében.

e Részt vallal a tanulok évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének
szervezésében, lebonyolitasaban; szakkort vezet, sokrétii tevékenységet valdsit
meg napkdziben, kirdnduldsokat szervez, kulturdlis rendezvények latogatasat
szervezi, vezeti.

e Szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatasanak szervezésében,
megvalositasdban.

5.3.8 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend szabalyait az igazgatd terjeszti eld. A nevelOtestiilet fogadja el, egyetértési joga
van a didkonkormanyzatnak és a sziiloi szervezetnek.

A Haézirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitidsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara €s az intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezo.
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

6.1  Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok
6.1.1 A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Alapja: (11/1994 (VI1.8.) MKM. rend. 4. § (2) bek.
Az intézményben a tanulok szamdéra az aldbbi - iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek.
e napkozi otthon
e tanuldszoba
e egyéb tandran kiviili foglalkozasok
- szakkorok
- énekkar
- diaksportkor
- felzarkoztatd foglalkozasok
- tehetségfejlesztd foglalkozasok
- tovabbtanulast elokészitd foglalkozas

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviilli foglalkozésokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovdabbad a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, €s
a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig véalaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes - kivéve a felzarkoztato foglalkozas -, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat
az igazgatoOhelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében terembeosztassal

egyutt.

6.1.2 A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a sziil6i igények alapjan — koteles megszervezni a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozasokat. A napkoézis, illetve a tanuldszobai foglalkozdsokat olyan modon kell
megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a
gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatoknak.

A napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasokra vald felvételt, valamint a napkozis €s
tanuloszobas tanulok hazirendjét az iskolai tanuldi Hazirend tartalmazza.
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6.1.3 Az egyéb, tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredménye
alapjan a tanitd, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfeleld szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni
tud.

6.14 Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétol fliggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagoégusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztilyzatdban. A szakkorok miikddésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

6.1.5 Enekkar

Az intézményben énekkar milkddik a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgatod altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

6.1.6  Sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld

tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkdr és a tomegsport_keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az Iskolai sportkdr miikddeéséhez a feltételeket az iskola biztositja.
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Munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti, aki végzett munkarol az
iskolai munkatervben rogzitett iddpontban beszamol.

Az Iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon
¢s idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas

Az intézménylinkben mikddé iskolai sportkdr munkaterve része az iskolaéves
munkatervének. Az ISK vezetdje az adott évre vonatkozdé munkatervet a tanévnyito
értekezleten ismerteti az intézmény vezetdivel, illetve a nevelGtestiilettel.

Az ISK vezetdje negyedévente szobeli tijékoztatast ad az iskolagyiiléseken a végzett
munkarol és az eredményekrol

Az ISK vezetdje a félévi és tanév végi nevelési értekezleten szobeli és irasbeli tajékoztatast ad
a végzett munkarol és az eredményekrol.

Az ISK vezetdje altal készitett beszamold, része a Petéfi Sandor Altaldnos Iskola félévi és
tanév végi beszdmolojanak.

6.1.7 A konyvtar

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok 0Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

6.1.8  Felzarkoéztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetaldsai orarendbe illesztett idOpontban az osztdlyban tanitdé pedagdgusok
javaslatara, kotelez6 jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijeldlt tanuldcsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

6.1.10  Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason vald tanuldi részvétel onkéntes
alapon torténik.

6.2  Esetenkénti tanordn kiviili foglalkozdsok
6.2.1  Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktandrok feleldsek.
A szervezést a megbizott munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes jelentkezés utan kotelezd.
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Tanuldink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.

6.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, melyeknek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban hazank tajainak ¢és kulturalis Orokségének
megismertetése, kornyezetvédelemre nevelés €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal meghatarozott idépontban az osztdlyaik szdmaéra tanulmanyi
kirandulast szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulas tervezett
helyét és idejét, stb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6éi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimeld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiloket az
ellenérz6 utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek
vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol is.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanulok szdmara
tarakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulast szervezd pedagégusnak két héttel az utazas
megkezdése elott az erre rendszeresitett ,,Osztalykirandulasi és tdborozasi adatlap™-ot kitoltve
két példanyban le kell adni az intézmény vezetdjének. Az adatlap az IMIP-ben talalhato

6.2.3  AKkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport €s tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irdsban nytjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartézkodéas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat,
kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket a tdborozasi/osztalykirandulési adatlapon.

6.2.4  Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

6.2.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjeéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve
amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY
7.1 A tanuloi jogviszony
7.1.1 A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei
Iskolank tanuldi kozdsségébe jelentkezes alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.
A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
Kozoktatasi Torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megszliinését, a tanuloi
jogviszonybol kovetkezo jogokat és kotelességeket.
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabdlyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.
7.2 A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldsa
1. A hidnyzas igazolasa.
2. A tavolmaradési engedély.

3. Azigazolt és igazolatlan hidnyzasok.

Lasd a Hazirendben
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VIII. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES
ERTEKELESENEK SZABALYAI

8.1 A belsd ellenorzés rendszere
8.1.1 Az ellendrzés tervezete

Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetdség allitja O0ssze a munkakozosség-
vezetOk segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddok, amelyen jelen lehetnek:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e az aktudlis teriilet munkakdzosség-vezetdje
A tervezet Osszeallitasa: egy tanévben minden osztaly és pedagogus sorra kertiljon.
Az ellen6rzésrol elore kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgat6 kiilonbozo problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellendrzés eredményének tanuldkra vonatkozd részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a
diadkokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1évé tantargyi kovetelményrendszerr6l felvilagositast adhatunk a
sziil6knek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladasat.

Az ellendrzés-értékelés feleldsei:
e szaktanar (érdemjegyek megallapitasa)
e osztalyfénok
e  munkakdzosség-vezetd
e igazgatOhelyettes
e igazgatd

8.1.1.1 Az ellendrzés modszerei

Tanorakon, osztalyfonoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

e az oktatdsi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos
eszkozokre, a koncentracios lehetdségek kihasznalésara,

e atanuldk aktivizalasara, magatartasara,

e atanuldk tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott iddre,

o atanuldkhoz val6 viszonyra, az adott ora légkdorére,

e a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megoldashoz nyujtott
utmutatds modjara, mélységére, és a hdzi feladat ellendrzésének formajara,
hatékonysagara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkezd ora
anyagaba a hazi feladat,

e atanmeneti fegyelemre,

e az adminisztracios feladatok ellatasara,

e atanterem, a kdrnyezet rendjére,

e amunkavédelemre.

Tanodrakon kiviili foglalkozasokon az ellenorzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:
o afoglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
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o afoglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
o atanuldk aktivitasara,
e atanulok létszamara.
Konyvtarban:
e alatogatottsagra,
o atanuldkkal val6 foglalkozas moddjara,
o akonyvtarfejlesztés szinvonalara.
Tomegsport foglalkozasokon:
o afoglalkozasok id6beni megtartasara,
o afoglalkozéasok tartalmara,
e atanuldk létszamara.

- a tanordn Kkivili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek,

szakkér, sportkor, DOK rendezvények)

- gyakorlati (egyes orakon pl. technika, rajz, ének,

8.1.1.2 Az ellendrzés rendszere
Kiterjed: - a tanulasi idére
Lehet: - személyre sz616

- csoportos

Az ellenérzés modja: - irasbeli
- szobeli

testnevelés)
Az ellendrzés prioritasai: - ismeretek nagysaga

- kreativitas
- feladatvégzo képesség
- eszkdzhasznalat

- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylittmiikddési képesség

- egyiittélési sajatossagok

- szabdlytisztelet

Tanulassal kapcsolatos ellenérzési teriilet

Egyéni Csoportos
Irasbeli Szobeli Irasbeli Szobeli
Orai munka orai munka Differencialt Differencialt
Felelet Felelet csoportmunka csoportmunka
Témazaro
Felmérés (év végi)

Orai munka - a tanuldk tandéran végzett tevékenysége (irasbeli: feladatmegoldas, szobeli:

kérdésekre adott valasz)

Differencialt csoportmunka

- a tanulok csoportjai képességeik szerint a tandran kiilonb6zo

feladatokat kapnak, ezekrdl feljegyzést kell késziteniiik, majd beszamolniuk
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Felelet - az ¢l6z6 tandra anyaganak szamonkérése (szoban Onalldan, esetleg segitd
kérdésekkel, irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal)

Témazaro - a témakorok Osszefoglaldssal torténd lezarasa utan dolgozat forméjaban
Ev végi felmérés - az évfolyamok szaméra egységesen a munkakozosségek altal kidolgozott

feladatsorok megoldasa a helyi tantervben szerepld minimum kovetelmények alapjan,
szazalékos értékeléssel (a tovabbhaladds szempontjabol meghatarozo lehet)

Tanoran Kkiviili ellendrzési teriiletek
Egyéni és csoportos is
Orakozi sziinetekben Szakkor, sportkor DOK rendezvények
Magatartas Tevékenység ellendrzése szervezési munka

feladatok végrehajtasa

A pedagdgiai munka komplex ellenérzése torténhet:
e egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
e adott munkako6zosség tagjainal.

A komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:
e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozosség munkdjaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,
o milyen mértékben hasznaljak fel a kinalkoz6 nevelési lehetségeket az anyag
targyaldsa soran,
e aszemléltetés formait,
e atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

8.1.2  Ellenérzési jelentések tartalma

Intézménylinkben a bels6 ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
8.1.3  Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzokdnyveket, dokumentumokat az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat szerint kezeljiik.

8.1.4  Iskolank értékelésének alapelvei

e a helyi értékelés rendszere a Kozoktatasi-Koznevelési Torvény, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az erre ¢épilé helyi tanterv
kovetelményein alapszik,

o az értékelés visszajelzést biztosit a tandr, a tanulo €s a sziilé szamara,

e a pedagogus (szaktandr, osztdlyfénok) joga a tanulok -eldrehaladdsanak
megitélése, az osztalyozas,

o azértékelés ne lezart, megbélyegzd, hanem eléremutatd legyen.

o az értékelés feladata:

- kovetkeztetés a tanitds és a tanulds hatékonysagara,

e a kovetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcido tovabbi gyakorlés
témainak kijelolése,
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a tanulok egyéni eredményeinek viszonyitdsa a korabbi teljesitményiikhoz,

a tanulok tantervi kovetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének
mindsitése érdemjeggyel.

az értékelés sulypontjai:

a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, 0Osszefiiggések,
fogalmak, torvények ismerete, értelmezése,

az ismeretek alkalmazasaban elért jartassag, gyakorlottsag ellenérzése,

az oktatas eredményeként kialakult képességek ellendrzése,

a tovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a Kkerettantervek minimum
kovetelményeinek teljesitése,

az értékelés modja:

humanisztikus (tanuld-tanari beszélgetés)

irasbeli - szoveges

érdemjegyek, osztalyzatok

8.15 Az értékelés rendszere
Tanulassal kapcsolatos értékelés
Humanisztikus Irasbeli
Szoveges Szamjegyes
Dicséret Dicséret érdemjegyek
Elmarasztalas Elmarasztalas osztalyzatok
(figyelmeztetd) magatartas szorgalom jeles (5)
példas példas jo (4)
jo Jo kozepes (3)
valtozo Viltoz6 elégséges (2)
rossz Hanyag elégtelen (1)
Erdemjegyek - havonta egy, de félévente minimum hirom érdemjegy alapjan
értékeliink
- a tanuld kaphatja 6rai munkaért, irasbeli vagy szobeli feleletért,
gyakorlati tevékenységéért
- témazard dolgozatért.
Osztalyzat - az érdemjegyek alapjan félévkor az ellendrzébe szamjeggyel, tanév
végén a bizonyitvanyba, szovegesen kell beirni
- aszoveges €rtékelés lehet szobeli és irasbeli, altalaban dicséret, vagy
elmarasztalés
8.1.6 A belsé ellenorzés rendje
8.1.6.1 Az iskolai belsé ellendrzés célja
e Dbiztositja az intézmény tOrvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban eldirt) mitkodését
o segiti az iskola gazdasdgos miikodését
e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az
alkalmazottak munkavégzésérol.
8.1.6.2 A belso ellendérzéssel jaré jogok és kotelezettségek
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a) A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogosult
o azellendrzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni
e az cellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellendrizni
o az ellendrzott alkalmazottol irdsban vagy szoban tajékoztatast, felvildgositast
kérni.

b) A belso ellenorzést végzo alkalmazott koteles

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni

o azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az ¢észlelt hianyossagokat szoban ¢és irasban kozolni az érintett alkalmazottal és
annak felettesével

e a hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti idoben megismételni.

¢) Az ellenorzott alkalmazott koteles
e azellendrzést végzd alkalmazott munkéjat segiteni
o afeltart hibakat, hidnyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belsé ellendrzést végzo alkalmazott feladatai
e a jogszabalyoknak, az iskola bels6¢ szabalyzatdnak ¢és a személyre sz06ld
munkakori leirdsanak megfelelden, az ellenérzési iitemtervben eldirtak szerint a
tanév soran ellendrzési munkajat folyamatosan végezni
o az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatni koteles
o azellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzo

¢és az ellenOrzott kérheti.

e) A hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek
e a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
figyelmét
e a hianyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgélni.

8.1.6.3 A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellendrzési
feladataik

a) igazgato

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagogiai, gazdalkodasi,
pénziigyi-szamviteli, ligyviteli és technikai dolgozdkra)

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

e az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkoddsi, miiszaki ¢és
pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat

e az intézmény  pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetoképességét

e amuszaki, a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat

o apénzkezelés szabalyos miikodését

e az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét
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e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
o azanyaggazdalkodast és az ellatas alakulasat
e aleltarozas és selejtezés szabalyszeri lebonyolitasat.

b) igazgatohelyettes - folyamatosan ellendrzik
e apedagdgusok oktaté-neveld munkajat, igyviteli munkajat és munkafegyelmét
o a globalis szakmai és helyi munkakzosségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracidos munkéajat
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
o adidkdnkorményzat tevékenységét
e apedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét.

d) munkakézosség-vezetdk - folyamatosan ellendrzik
e aszakmai munkako6zosségekbe tartozd pedagogusok oktatdo-neveld munkéjat
e a pedagbgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését
e az oktatd-neveld munka szinvonalat, mddszereit, eredményességét.

Az igazgato jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

A belso ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az
oraadd pedagdgusokra is.

8.1.6.4 Az iskola belsé ellenorzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést
az iskola igazgatoja iranyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltdrt hidnyossagokrol tajékoztatni vezetdé munkatarsait (errdl
jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hidnyossdgok potlasira és ellendrizni ezek
megoldasat. A belsd ellenérzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatdssal
kapcsolatos), a gazdalkodéas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az erdforrasok
célszerll felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

8.1.6.5 Vezetoi ellendrzés

a) Az igazgato konkrét ellendérzési feladatai

e meghatdrozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakori feladatait

o biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit

o figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan

valosulnak meg.
o atechnikai dolgozok munkajanak ellendrzése
o aziskolai épiiletek kiils6- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése
e az oktatdsi eszkozok ¢és berendezési targyak rendeltetés szerint
hasznalatanak ellendrzése.
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b) Az igazgatéhelyettes cllenérzési feladatai

o munkakori  kotelezettségiik  szerint a  szakmai = munkakdzosségek
tevékenységének ellendrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével

o oOralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd
tajékoztatasa a tapasztalatokrol.

e apedagdgusok adminisztracids feladatainak ellenérzése

e atechnikai dolgozok munkajanak ellendrzése

o aziskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellenérzése

e abeiratas rendjét

e atanarok adminisztracios tevékenységet

e aszakmai munka szinvonaldnak ellendrzése

8.1.6.6 A pedagdégiai munka belso ellendrzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatirozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatohelyettes végzik a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi segitségével.

a) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei
o ahaladési napld, osztalyozo6 naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése
e atanmenet tartalmi ellendrzése
e  Oralatogatas
o afoglalkozdsok megtartdsanak formai ellendrzése.

b) Az ellendrzés szempontjai
A haladési napld, az osztalyoz6 napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-
e a pedagdgiai programban, a szervezeti €s milkodési szabalyzatban, a pedagogus
munkakori leirdsaban, a hdzirendben, egyéb belsd szabdlyzatban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek.
A tandra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek.
Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagogus tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a
jogszabalyban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, héazirendben, egyéb belsd
szabalyzatokban, a pedagdégus munkakori leirasaban, vezetoi utasitisban meghatarozott
feltételeknek
A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatod haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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9.1 A tanulok dicsérete és jutalmazdsa
9.2 A tanulok fegyelmezése

Lasd a Hazirendben

X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
10.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdalyok
10.1.1 Az épiilet rendje

Az ¢épiilet fobejarat mellett a Magyar Koztarsasdg cimerével ellatott cimtablat, a magyar
lobogot, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

e akozosségi tulajdont védeni

o aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

o aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

e bombariad6 esetén az épiilet kiiiritését segiteni

10.1.2  Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujan és az
iskolaudvarra vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A harmadik ora utdni sziinetben a foépiilet végén talalhato bejarati ajtot nyitva kell tartani,
hogy a tanulok az udvarra kimehessenek. Becsengetés utan be kell zarni.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, kiilonos tekintettel az informatika szaktanteremre, technika
szaktanteremre, a nyelvi laboratériumokra, természettudomanyi elfadora, tornateremre.
szertarakra és egyéb helyiségekre.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanariban
kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.
Az osztalytermeket a takaritd, a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, a teriileten dolgozo takaritd, az épiilet nyitvatartési ideje
utan a gondnok ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitisa, a
riaszto belizemelése is.

10.1.3 A latogatas rendje
Tanitési id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyoséin csak az iskola

dolgozoi, a tanulok, illetve azok tartdzkodhatnak, akik az intézmény igazgatdjatol erre kiilon
engedélyt kaptak.
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A gyermekeiket kisérd, illetve var6 sziilok az iskola fobejaratanal kialakitott sziiléi vard
részen tartozkodhatnak.

Munkaidében a hivatalos iigyeit intézoknek a portai szolgalatot teljesité személy egy
»Belépokartyat” tolt ki ahhoz a személyhez, akinél ligyeit, problémadit rendezni szeretné. Ezt a
,»Belépokartyat” a cimzett személynek ald kell irnia az érkezés és tavozas idejével, majd
visszafelé az tigyfélnek vagy a sziilének, a portan le kell adnia.

10.1.4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagvezetd javaslatara az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon til és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevok az iskolaépiileten
beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épliletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a portas nyitja ki a bérleti szerzédésben megjeldlt idotartamra.

10.2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje
10.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan
moédon haszndlhatjadk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

10.2.2 A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartdzkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.

A tanitasi 6rdk kozti sziinetekben az osztdly hetesei tartozkodhatnak bent a tanteremben.

10.2.3 A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a konyvtarban, a
szamitastechnika teremben, a tankonyhaban, — jol lathaté helyen — kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja ssze és
az intézményvezetd hagyja jova.
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A szamitastechnika tanterem hasznalatahoz igazgato6i engedély sziikséges.
10.2.4 Szertarak, raktarak hasznalata

Iskolankban a kovetkezo szertarak talalhatok:
e raktar
o fizika, kémia szertar
e testnevelés szertar
o tantermek szekrényeiben elhelyezett eszkoztar

Intézményiinkben a kovetkezo raktarak talalhatok:
e tisztitoszeres raktar
e iratraktar

A szertarakat, valamint a raktdrakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informacidhordozokat gondosan Orizni kell.

A szertarakba ¢és a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat
¢és eszkOzoket a szertar- s raktarfeleldsok engedélyével lehet kihozni.

10.25  Aziskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszndlatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi
konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikddési szabalyzat 3. sz.
mellékletében talalhatd Gytlijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:
o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,
e tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
o tdjékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl,
valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar/tanité tudomasara kell hoznia.
Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje az iskolai érarendben szabalyozott.
A konyvtar nyitva tartasarol tanulok tajékoztatasa a kifliggesztett orarendben megtalalhato.
A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros
tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartds tankOnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolcsondzni.
A kolcsonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetok:

o kézikonyvek,

e lexikonok

e muzealis értéki dokumentumok,

o iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, stb.)

A konyvtarhaszndlo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan
az iskola igazgat6ja hatarozza meg.
A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
A konyvtarhasznalati rendszabdlyokat a kdvetkezd helyiségekben fiiggesztjiik ki:

e konyvtarszoba

e tanari szoba

10.2.6 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbodl
a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele az igazgatd (szertdros - pedagodgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. Az iskolabol berendezés az intézmény vezetd jovahagyasaval
kolesonozhetd.

10.2.7 Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszko6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

Intézményiink oktatds-technikusa, valamint gazdasagi vezetdje — az egyes berendezések
atadasakor — a berendezés haszndlojanak atadja a gyari hasznalati utasitas magyar nyelvi
fénymasolatit. Az ismertetd atadasat és annak utasitdsainak betartdsat a felhasznalo
szakemberek alairasukkal igazoljak.
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10.2.8  Udvari szabalyok

Intézményiink két darab zart udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés
orak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

10.2.9 Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantarté ellenérzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek ¢és mdas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok balesetmentes
hasznalhatosagat a rendszergazda ellenérzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkdzokben észlelt hibakat a
hasznalo pedagogusnak jelentenie kell az igazgatonak vagy a gazdasagvezetOnek.

Az észlelt hibdkat a gazdasagvezetdi irodaban talalhaté karbantartoi fiizetbe kell dditummal
ellatva felirni a szakembereknek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, az oktatas-technikusnak a hiba
megjelolésével a karbantartéi flizetben. A kijavitott hibas eszkoz 0jboli hasznalatara a
gazdasdgvezetd ad engedélyt. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

10.2.10 Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozénak meg kell tériteni. Ha a tanuld6 az intézménynek szédndékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni a
Kozoktatasi Torvény 77. §-aban megfogalmazottak szerint. A tanulok altal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A gazdasagi vezetd a kar mértékének felmérése utdn javaslatot tesz a kartérités modjara az
igazgatonak.

A kartérités mértékét az igazgatd hatarozza meg.
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Xl.  AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK
APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

111 A hagyomanydpolds célja és tartalmi vonatkozdsai
11.1.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak érdeke.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

Az éllami iinnepeinket, valamint iskolank hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében rogzitett modon tessziik emlékezetessé.

11.1.2 Unnepélyek

Intézményi szintli tinnepély:
e tanévnyito tinnepély
e Oktober 23-a, a Koztarsasag kikidltdsanak évforduldja
« karacsonyi tinnepély
e Marcius 15-e, 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharc évforduldja
e tanévzaro linnepély
o ballagasi linnepély

11.1.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és taborai

Rendezvényeink:
e tanévnyito
e oktober 6-a, Aradi vértanukra emlékezés
o egészség-hét
o karacsonyi koncert
e lnnepi jatszOhazak
° mikulas
o  kardcsaony
o farsangi rendezvények
o Farkas Gyula Iskolahét
e tanévzaro

Taborok, tanulmanyi utak:
e Osztalykiranduldsok
e iskolai tdbor
o erdei iskola
e egyéb nydri taborok- Alkototabor, Nyelvi tabor

11.2 A hagyomanyadpolas kiilsoségei, feladatai
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11.2.1  Intézményiink jelképei

A KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskolanak intézményi jelképe zaszlo, emblémas polo.

11.2.2 Az iskolai iinnepélyeken elvart viselet

Az intézmény tlinnepélyein a pedagoégusoknak ¢€s a didkoknak egyarant tinnepldé ruhaban illik
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedé eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Ajanlott iinnepi viselet: fehér bluz/ing, sotét alj/nadrag

11.2.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a

munkatervben hatdrozzuk meg. Az intézményi szinti {innepélyeken €s rendezvényeken a
pedagoégusok és tanulok részvétele ajanlott az alkalomhoz il16 61t6zékben.
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X1l Intézményi védo-6vo eldirasok
XIV. [R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

12.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén
(intézményi védo, ovo eloirdsok)

12.1.1 Az iskola dolgozoinak alapveté feladata

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata: a tanuldk részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

a.) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a Katasztrofavédelmi
Prevenci6s Programot.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

C.) A neveldk a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, arendet ~ megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzeését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell
o aziskola kornyé€kére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
e a Hézirend balesetvédelmi eldirasait
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat)
e amenekiilés rendjét
o atanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulményi kirandulésok, tarak elott.
Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.



f)
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A tanulok szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset- megelozési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idOpontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.1.3 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a/

b/

c/

d/

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell
sziintetnie,
o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia (Kt. 40. § (5). A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgédlasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

12.1.4  Elsosegély-nyujtasi iigyelet rendje
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Intézményiink elsésegély-nyujtasi tigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktato
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Feleldse az intézmény vezetdje Kt. 54. § (1)

12.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
12.2.1 A rendKkiviili esemény minésitése

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

o Katasztréfavédelmi szabalyzat (6. szamu fliggelék)

e Tiizvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

12.2.2  Teenddk rendkiviili esemény kapcsan

Ertesiteni kell:
a.) a fenntartot
b.) tiiz esetén a tiizoltosagot (105)
C.) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
d.) személyi sériilés esetén a mentSket (104)

€.) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket (112)

Cselekvési feladat

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodod tanuldcsoportoknak a tiizriad6 terv
¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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12.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
12.3.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az orvosi rendelében a rendelési id0 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatoja és az iskolaorvos kozotti megéllapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

o akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o afogaszati szlirés

e egészségligyi dokumentacioé rendezése, ellendrzése

o személy higiéné ellendrzése (also, felsd tagozatnal)

e tanuldk védondi sziirdvizsgalata (testi fejlédés, pszichomotoros, mentalis,
szocialis fejlodés regisztralasa, érzékszervek mukddésének vizsgalata, szinlatas,
mozgasszervek szlirése, golyvasziirés, vérnyomasmérés)

e gyermekorvosi szlirdvizsgalat

o felvilagosito el6adasok tartasa

e hallasvizsgalat

e taborozas el6tti orvosi vizsgalatok

o iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése

o tanuldk fizikai allapotanak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezetd-helyettes szamara.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrol.

12.3.2 A mindennapi testedzés keretei, csoportlétszama

Iskolankban az Oktatasi Torvény eldirdsainak megfelelden biztositjuk a tanulok szamara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlédése érdekében. Az Oratervi
orakeret 1. -5. évfolyamon heti 5 6ra 2-4. évfolyam heti 3 ora, 6.- 7-8. évfolyam heti 2 ora, a
testnevelés orakon tul.

A tomegsport foglalkozasok csoportlétszama 30-40 £6.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja.

A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét, a foglalkozasokat vezeté pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

12.3.3 A gyogytestnevelés rendje
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Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziilé kérést indokolt esetben a testnevel6 tanar elfogadhatja.
A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandrnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania.

Az orvos eldirdsa alapjan a tanul6d gyogytestnevelésre koteles jarni.

1234 Az egészséges életmodra nevelés

A KISZI Farkas Gyula Altaldnos Iskola Pedagogiai Programjaban kiemelkedd fontossagu
szerepe van az egészséges ¢letmodra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és
iskolan kiviili foglalkozasunk keretében biztositsuk az egészséges életmodra nevelést.

Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, bioldgia ora, testnevelés ora,
tomegsport foglalkozas, stb.) kovetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra
nevelés modjat.

Az egészséges ¢Eletmodra vald nevelésben szoros kapcsolatot tartunk a kovetkezd
szakszolgalatokkal, intézményekkel:

o Egészségmegorzd Intézet

e Nevelési Tanacsado

e Iskolaorvos, védéno

e Mentdallomas

e Vérado6 allomas

A fenti intézmények munkatirsai rendszeresen tartanak oOrakat, eldadasokat didkjaink és
pedagogusaink szamara az egészségkultiraval kapcsolatban.

Ifjusagvédelmi feleldssel kozosen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmddra nevelés
keretein beliil a kovetkezokre:

e drog prevencio

o egészséges taplalkozas

e  stressz-mentes ¢életmod

o szex edukécio

Az iskolai munkatervben minden tanévben kiilon hetet jeloliink ki ,,Az egészség hetének”.
Osszel és tavasszal rendezziik meg az egészség-hetet.

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagositd eldéadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatasairol (dohédnyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢életkoruknak megfeleld modon
tajékozddhassanak.
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12.4 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

12.4.1 Torvény a gyermekek védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. olyan
szocialpolitikai célt tizott ki maga elé, amely egy tdgabb gyermekvédelmi tevékenységi kort
¢s minden raszoruld gyermek egyenld esélyét koveteld ellatoé rendszer kereteit hatarozza meg.
Ennek a rendszernek egyik lancszeme intézményiink gyermek- és ifjisagvédelmi felel6se.

A nevelési-oktatasi intézmény ellatja a tehetségkutatassal és tehetséggondozassal, a korai
tanulasi, beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasaval, valamint a gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
felderiti a gyermekek és tanuldk fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkdzokkel
torekszik a karos hatasok megeldzésére, illetdleg ellensulyozasara. Szilikség esetén a gyermek,
tanuld érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti. (Kt. 41. § (6))

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikédnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodnek a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel ¢és hatdsagokkal. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a
gyermekeket, tanulokat veszélyeztetdé okokat pedagodgiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. (11/1994 MKM rendelet 6. § (1)-

(2))
12.4.2 Az ifjasagvédelmi felelés feladatai

Iskolank a tanulokozosségeinek problémait ifjusagvédelmi felelds kezeli. Az ifjasagvédelmi
felelds (GYIV) feladatait a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A tanulok és sziileik a tanév folyaman, a folyosokon talalhaté faligjsagon tdjékozodhatnak a
gyermek és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, fogadoorajarol és helyérdl.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds a torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat lat el a torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében.
Intézménylink ifjasagvédelmi feleldse szoros kapcsolatot tart fenn:

a.) azegészségiigyi szolgaltatast nytjtokkal (védoénd, haziorvos, iskolaorvos)
b.) aszemélyes gondoskodast nytjto szolgaltatokkal (csaladsegitd szolgalat)
C.) akdzoktatasi intézményekkel (nevelési tanacsadd)

d.) gyamhivatallal,

e.) gyermekjoléti szolgalattal,

f.) egészség megdrzési kozponttal,

g.) renddrséggel,

h.) ligyészséggel,

I.)  birosaggal
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A kapcsolattartas intézményen kiviili formai

I. A gyermek- és ifijusdgvédelemmel foglalkozd tarsintézménvyek esetében:

A veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése érdekében a megfeleld idében torténd
jelzések és beavatkozasok, tovabbi szakmai segitség kérése.

A mar regisztralt tanulok esetében esetmegbeszélések, amelyek az aldbbi
munkaformak keretében torténhetnek:

1) Altaldnos megbeszélés, a jelzérendszer intézményeinek képviselSivel.

2) Aktualis problémat megbeszéld csoport, konkrét esetekhez kapcsoléddan az
érintett szakemberek bevonasaval.

3) Tisztazd beszélgetések, a kiilonb6z6 szakmak képviseldivel kiilon-kiilon.

4) Specialis esetmegbeszéld, tanacskozas, mely a telepiilés gyermek- és
ifjisagvédelmi helyzetét értékeli, ¢€s koncepciot alakit ki a sziikséges
valtoztatasokra

Részletes pedagogiai jellemzés készitése
Az egylittmiikddés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitoltése.
Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultacio.

II. Az intézménybe jaro tanuldk sziileivel vald kapcsolattartas formai:

12.4.4

— Személyes megbeszEélés, tanacsadds gyermek- ¢és ifjusagvédelmi fogadoora
keretében.

— Csaladlatogatas.

— A sziilék azonnali értesitése barmely felmeriilé probléma esetén személyesen és
Ivagy telefonon.

— Igény esetén, szikkség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldassal
foglalkozo eléadasok megszervezése, sziil6i klub miikddtetése.

A kapcsolattartas intézményen beliili formai:

Az intézmény vezetdségének folyamatos, naprakész tajékoztatdsa a gyermek- és
ifjusadgvedelmi 1épések, intézkedések vonatkozasaban.

A nevelési és munkaértekezleteken a pedagdgusok tijékoztatasa a gyermek- és
ifjasagvédelmet érintd torvények, jogszabalyok tartalmarol, illetve ezek valtozasardl, a
legtjabb fellelhetd szakirodalomrol.

A pedagdgusok bevonasa az intézményben folyo preventiv tevékenységbe.
Egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel (ennek szinterei: kozos csaladlatogatasok,
esetmegbeszélések, keérddivek tapasztalatainak kozos megbeszélése a tovabblépés
iranyadnak meghatarozasa céljabol, a hidnyzasok egyiittes figyelése)

Tanacsadas.

Esetmegbeszélések.

Pedagogiai jellemzések kozos megfogalmazasa, elkészitése.
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12.5 A tankonyvellatds rendje

Alapja: [Tpr. 29. § (3) bekezdés]
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Az iskola igazgatdjanak fel kell mérnie:

e Héany tanulo kivan az iskolatol tartos tankonyvet kdlesondzni,

e Hany tanuld részére sziikséges napkoziben, tanuldszobdban tartés tankonyvet

biztositani.

Ez is alapja a tankdnyvtamogatas rendjének, melyet a sziiléi szervezet és a DOK véleményez.
Az iskola, éves munkatervében rdgziti a tankonyv tamogatasi igények felmérésének, valamint
az igazold dokumentumok beaddsanak idépontjait.
Az iskola igazgatdja megallapodast kothet a tankdnyvterjesztésre iskolan kiviili vallalkozdval
vagy az iskola dolgozdjaval.
Meg kell hatdrozni a tankdnyvterjesztés modjat, helyét, idejét.
A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosségek valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.
A tankonyvek megrendeléséhez az iskolai sziildi szervezet jovahagydsa sziikséges.

A tankonyvtamogatas elvei és mértéke
[a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 23. § (5) bekezdés] szerint a tanul6 csaladja
jovedelmi és vagyoni helyzetétdl fiiggetleniil 100 %-os téritésmentes tankonyvellatasban
részesiil:

e tartosan beteg,

e  sajatos nevelési igényli

o ahdrom vagy tobb eltartott gyermek ¢€s a csalddban

o rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részesiild tanuld

Az ingyenes tankOnyvellatasban részesiil tanuldi korben a kedvezményezés a Kozoktatasi
Torvényben meghatarozott dokumentumokkal vald alatdmasztisa mellett torténik. Az
igényjogosultsagot az iskolai tankonyvrendelés el6készitése eldtt az iskola altal meghatarozott
1d6ben kell bejelenteni. Az igénybejelentéshez csatolt hivatalos igazolasokon, illetve sziiléi
nyilatkozaton kiviil az iskola mas adatot nem kérhet.
Hivatalos igazolasok:
o tartésan beteg, hdrom vagy tobbgyermekes csalddban €16, a csaladtimogatasi
Kifizetohely altal kiallitott igazolas
e sajatos nevelési igényll tanuldra vonatkozé szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye
e rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol sz6l6 hatarozat

Az ingyenes tankonyvellatas keretében az arra jogosultak neveléséhez, oktatdsadhoz sziikséges
— az Oktatasi Minisztérium 4altal tankonyvnek mindsitett — Osszes tankonyvrdl az iskola
gondoskodik az aldbbiak szerint:
o az iskola fizeti ki a sziil6k helyett a tankonyvvé nyilvanitott tankonyvek teljes
arat,
o aziskolai konyvtar kolcsonzi a tanulok részére ingyenesen a tankonyveket.

Az egy tanuldra jutd tankOnyvtdmogatas Osszege az éves kozponti koltségvetésrdl szold
torvényben keriill meghatirozasra, és a tankonyvpiaci torvény, valamint 5/1998. MKM
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rendelet rendelkezései szerint keriil felosztasra. A tdmogatds egy tanulo utan egy tdmogatasi
jogcimen igényelhetd.

A tanul6i tankdnyvtamogatas formai:
o altalanos tdmogatas a tanuloi tankonyvtamogatashoz,
o kiegészitd tdmogatds az ingyenes tankdnyvtamogatashoz.

A tankOnyvtamogatas Osszegét — az éves kozponti koltségvetésrdl szolo torvényben
meghatarozottak szerint — a fenntart6 biztositja poteldiranyzat formajaban.

A normativ tamogatasok 0Osszegébdl eldszor az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak
konyveinek arat fedezi iskolank, €s csak a megmaradt Osszeget oszthatja fel a rdszorulok
tankonyvvasarlasi koltségeinek csokkentéséhez.

A csaladi potlékra vald jogosultsag feltételei valtozhatnak év koézben, mas lehet a tanulod
csaladi helyzete, vagy tanul6i jogviszonya a februari felmérésnél, mas a tanévkezdéskor. A
torvény értelmében szeptember 30. lehet a végsd hataridd, ameddig a jogosultsdgot igazolni
lehet.
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ZARO RENDELKEZESEK
1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
Kozoktatasi-Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, valamint a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nalld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezeket a szabdlyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Egyetértési jogot gyakorolt:
o didkonkorményzat
« sziil6i szervezet
Elfogadasi jogot gyakorolt:
e neveldtestiilet

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola Didkonkormanyzata ....................... egyetertett,
melyrdl jegyzOkonyv is késziilt. A jegyzOkonyv megtalalhat6é a KISZI Farkas Gyula Altalanos
Iskola ......coovieiiiiiiiii. sz. iktatdszdmon leiktatott dokumentumai kozatt.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése utan a

KISZI Farkas Gyula Altaldnos Iskola sziiléi szervezete ...................... egyetértett, melyrdl
jegyzékonyv is késziilt. A jegyzOkonyv megtalalhatd a KISZI Farkas Gyula Altaldnos
Iskola................. sz. iktatészamon leiktatott dokumentumai kozott.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a

KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola nevelGtestillete ............................. elfogadta,
melyrdl jegyzOkonyv késziilt. A jegyzokonyv megtalalhaté a KISZI Farkas Gyula Altalanos
Iskola...........ooeiiiiil, sz. iktatoszdmon leiktatott dokumentumai kozott. A

jegyzOkonyv tartalmazza a jelenlévé kozalkalmazottak névsorat. A jegyzOkonyv rogziti a
nyilt szavazas eredményét.

Sarosd, 2013......oiiii

Osszeéllitotta:

Barkanyiné Vohl Maria
tagintézmény vezetd
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK EJLARASRENDJE

Az allamhéztartds miikddési rendjérdl szold tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 145/A. § (5) bekezdéséneck megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az

intézményvezeto feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansadg korrigalasra
kertiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadédlyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitdsra kertiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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Intézményiinkben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szilikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolod6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az igazgat6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansdgot
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni

a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatdrsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezeto észleli a szabdlytalansagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetOinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigélasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansdagot
Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenSrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi iigyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértdt) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:.

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

2

a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetoségeket
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockézatok meghatarozasa) informaciot
szolgéaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1€v6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezeto feladata:

a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatdriddket.
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2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
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3. szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Tartalomjegyzék

I. Az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat hatalya
II. Ertelmezé rendelkezések az adatvédelem alkalmazasaban
I1I. Altaldnos rendelkezések
IV. A személyi iratok kezelésének adatvédelme
V. Nyilvantartési eljarasok
VI. Az adatszolgaltatas rendje

VI1I. Zar6 rendelkezések

10.

12.
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A KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatat a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. VIIL fejezete, a kozszolgalati
nyilvantartasrol sz6l6 68/1993. (V. 5.) Korményrendelet, valamint a kozszolgalati
nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolo 16/1993. (XII. 14.) BM rendelet alapjan allapitom meg.
A szabalyzat magaba foglalja az intézményben torténd adatkezelést és az adatvédelem rend;jét
IS.

l. Az Adatkezelési és Adatvédelmi szabalyzat hatalya

1. Az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: AASz) hatilya
kiterjed a KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola alkalmazotti jogviszonyban all6
valamennyi  kozalkalmazottra, az intézménnyel munkaviszonyban 4llo
munkavallalokra, tovabba a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra
(tovabbiakban: kdzalkalmazottakra).

2. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézménynél foly6 személyi adatkezelésre.

3. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézményben foly6 valamennyi ligyintézési
¢és ligyirat — kezelési eljarasra.

II. Ertelmezé rendelkezések az adatvédelem alkalmazasiaban

Adat: az informécid6 megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhetd kozlési formaja.

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes
adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreéllithato.

Kiilonleges adat: — a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi €és etnikai hovatartozésra, a
politikai  véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
meggy6zddésre €s
— az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre,
valamint biintetett el6¢letre vonatkozo személyes adatok.

Kozérdekii adat: iskolai feladatot, valamint egyéb, tandran kiviili feladatot ellatdo személy
kezelésében levo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gytjtése,
felvétele és taroldsa, feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és
a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl ¢és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé
teszik.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
nem lehetséges.

Adatallomany: valamennyi manudlis vagy informatikai rendszerben levd adat kozos
ismérvvel, illetéleg azonos elvek alapjan torténd logikai rendszerbe
foglalésa.
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I11. Altaldnos rendelkezések

Az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért az iskola igazgatoja a felelds.

1.

3.

Az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit minden kozalkalmazott koteles
betartani. A  szabdlyzat eldirdasainak érvényesiilését az igazgatd az
igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd utjan folyamatosan ellendrzi.

Az igazgatohelyettes személyesen felelnek az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti
egységeknél az adatok védelmének biztositasaért, melyek a kovetkezOkre
terjednek ki:

a feladat ellatasa soran keletkezett és kezelt adatok,

mas szervtol atvett adatok,

azon adatok, amelyekre betekintési, ill. felhasznalasi jogosultsagot
kaptak és

— minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem
sziikséges, de a munkavégzés soran a kiilonbozé informacios
csatorndkon tudomast szereztek rola.

P4l

Az adatvédelem az iskola teljes szervezeti egységét érintd feladat, amely magaba
foglalja:

— a  mukddéshez  sziikséges  informdciok  torvényességének,
alapossaganak, pontossaganak, teljességének ¢és sérthetetlenségének
biztositasat,

— a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen és

— a kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai
megsemmisiilésének megakadalyozasat.

Az iskola altal kezelt nyilvantartdsok csak a térvényben meghatarozott esetekben
kapcsolhatok 6ssze egymassal, illetve mas nyilvantartasokkal.

A személyes adatadllomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez
fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez fliz6d6 mas
érdekek nem sérthetik.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa ¢és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben ¢&s ideig.

Az adathozzaférési jogosultsaggal rendelkezd dolgozd a tudomdséara jutott
informaciokat csak feladatainak ellatdsara hasznalhatja fel, vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informaciot nem adhat ki. Az adatkezeldé a tudomasara jutott
adatok kezeléséért személy szerinti felelosséggel tartozik.
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9. Minden kozalkalmazott, ha jogellenes adatkezelést észlel, koteles a kozvetlen
vezetOt tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a
kezelt adatok korérdl.

10. Az adatkezel6 koteles a kozvetlen vezetdjét tdjékoztatni minden olyan
eseményrdl, amelyben Ot jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve
a sajat rendszerében illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

11. A KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola kezelésében levé valamennyi
adatallomanyra az altalanos adatvédelmi elbirasok vonatkoznak.

IV. A személyi iratok kezelésének adatvédelme

Személyi irat minden olyan adathordozd, amely a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, vagy annak megsziinésekor keletkezett.

A személyi iratok kore:

a szem¢élyi anyag iratai,

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd mas jogviszonnyal kapcsolatos iratok (adobevallas,
fizetési letiltas) és

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

Az adatvédelmi kovetelmények betartdsa miatt a személyi iratra csak olyan adat vagy
megallapitas vezethetd rd, amelynek alapja:

kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
az igazgato irasbeli rendelkezése,

a birdsag, vagy mas hatdsag dontése és

jogszabalyi rendelkezés.

il

Egyiittesen kell kezelni (személyi anyagban) az alkalmazottnak a kdzszolgalati jogviszonnyal
kapcsolatos kovetkezd iratokat:

az adatnyilvantart6 lapot,

a kozalkalmazotti igazolas masolatat,

az iskolai végzettséget igazoldo dokumentumokat,

az Onéletrajzot és az erkdlesi bizonyitvanyt,

a kinevezést, a besorolast és a mingsitést,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd okiratot,

a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozatot €s

a munkakori leirast.

A személyes iratokba és a kozalkalmazotti nyilvantartasba indokolt mértékig jogosult
betekinteni:

N N R A 2 4

— sajat adataiba a kozalkalmazott,
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a kozvetlen munkahelyi vezetd (igazgatd, igazgatdhelyettes),

az adatvédelmi felelOs (gazdasagi vezeto),

a torvényességi ellendrzést végzo személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet,

a nyomozoOhatdsag, ligyészség, birosdg (a kozalkalmazottal szemben
indult biintetdeljaras esetén) és

munkatigyi per esetén a birosag.

il il

\J

Az alkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot kaphat. Jogosult tovabba a rola nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni €s a jogellenesen kért adatkozlést
megtagadni.

Az alkalmazott nem kozérdekli, személyes adatait kizarolag a torvényben meghatarozott
esetben ¢s célokra lehet atadni harmadik személynek.

Személyi iratokbdl statisztikai célra csak személyazonositisra alkalmatlan moddon
szolgéaltathato adat.

V. Nyilvantartasi eljaras

1. A KISZI Farkas Gyula Altalanos Iskola az alkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIL. tv. alapjan meghatidrozott moédon egységes nyilvantartdst kell vezetni az
intézmény kezelésében levo, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges adatallomanyrol.

2. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manualis mdédon. A manuadlis
uton vezetett, illetdleg a kinyomtatott adatnyilvantartasok Tligyiratkezelése ¢és
irattarozasa az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

3. A kozszolgaltatdsi nyilvantartds célja, hogy adatokat biztositson a kozszolgalati
jogviszonybol, valamint mas ehhez kapcsolodd jogviszonybol eredd jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségek teljesitéséhez €s a jogok gyakorlasdhoz.

4. A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése ,,Adatlapon” torténik. Az ,,Adatlap” a
személyi anyag része. Adatlapot kell kitoltetni:

— a hatarozott és a hatarozatlan idére kinevezett,
— a teljes, illetve a részmunkaiddben foglalkoztatott és
— anyugdijasként foglalkoztatott kozalkalmazottakrol.

5. Az ,Adatlap” elsé alkalommal valé kitoltésekor az érintett kdzalkalmazott alairdsaval
igazolja, hogy a felvett adatok a valdsagnak megfelelnek.

6. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét. Az intézmény vezetdje a bekdvetkezd valtozasok
atvezetéseérdl 3 napon beliil koteles gondoskodni.

7. A kozszolgalati alapnyilvantartds adatai kozill az intézmény megnevezése, az
alkalmazott nevére és besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

VI. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet. A kérelemre torténd adatszolgaltatas
szoban ¢és irasban is torténhet. Az irdsbeli kérelmeket iktatni kell és manudlis vagy
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elektronikus 1uton nyilvan kell tartani. Személyes adatot az iskola kizarélag akkor
szolgaltathat, ha az igényl6 jogszabalyi hivatkozassal igazolja kérelme alapjat.

1. A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelds:

- az intézmény vezetdje,

- a pedagogiai igazgatohelyettes,

- az iskolatitkar és

- az alkalmazott, sajat adatainak kozlése vonatkozasaban.

2. Az intézmény vezetdje felel az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére, kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyban rogzitett
eldirasok megtartasaért, a kovetelmények teljesitményének ellendrzéséért.

3. A mindsitést végzd vezetd (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség — vezetd)
koteles gondoskodni arrol, hogy a mindsités folyamatdban jogszabdly alapjan
esetlegesen bevont harmadik személy kizardlag csak jogszerli és targyilagos
mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

4. A személyi irat kezelését ellato kozalkalmazott koteles:
- gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitds keriilhessen, amely a IV. fejezet 2. pontjaban
meghatarozott adatforrason alapul.

5. A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezheti
az intézmény vezetdje, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

6. Az illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatot ellatd kozalkalmazott koteles
gondoskodni arrol, hogy az illetményszamfejtésre atadott adatok ne juthassanak
illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.

7. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a kozoktatasi intézmény szdmara atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

8. Az adatszolgaltatdist az igazgatd engedélyezi, ha nincs jelen, akkor az az
igazgatohelyettes, akinek a vezetése alatt allo szervezeti egység kezelésébe tartozik az
igényelt adat. Az igazgatd, illetve annak helyettese a kérelem megvizsgalasat kovetden
dont annak teljesithetdségérdl, illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények
tisztazasahoz.

9. A tantestiileti értekezletekkel kapcsolatos jegyzokonyveket a mellékletekkel egyiitt
iktatni kell. A jegyzokonyvekbdl torténd adatszolgaltatds (mdsolas) nem tartalmazhat
személyes adatot. Az adatszolgaltatast gy kell végrehajtani, hogy a személyes adatokat
tartalmazo6 részeket torolni kell.
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FUGGELEKEK

1. sz. fiiggelék

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
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2. sz. fiiggelék

Az intézmény dokumentumai

Az iskola mitkodésének alapdokumentumai
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend

Az intézmény szakmai dokumentumai
Pedagogiai program

Kerettantervek / helyi tanterv
Tantargyfelosztas

Orarend

Az aktualis tanév dokumentumai
Vezet6i munkaterv

Eves munkaterv és beszamolok

Eves mindségfejlesztési munkaterv
Szakmai munkakozosségek munkatervei
Didkonkorméanyzat munkaterve
Ifjusdgvédelmi munkaterv

Intézkedési terv

Tovabbképzési program

Kompetencia felmérések

Intézményi iigyintézés dokumentumai
Ugyrendi Szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Diakigazolvany kezelési szabalyzata
Jegyz6konyv, hatdrozatok, értesités
Taniigyi nyomtatvanyok

Munkaiigyi dokumentumok
Kinevezések, szerzodések
Munkakori kotelezettségek

Az intézmény védelmi jellegii dokumentumai

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabalyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Katasztrofavédelmi program (prevencios program)

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésének szabalyzata
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Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat

Bélyegz0 nyilvantartas

Kulcskezelési szabalyzat

Iskolai sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata
Szabadsagolas terv

Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai
Kollektiv Szerzodés (KSZ)

Kézalkalmazotti Szabalyzat (KOSZ)
Didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
Sziil6i szervezet miikodési szabalyzata

Az intézmény konyvtar dokumentumai
Az iskolai konyvtar szabalyzata

Gazdasagi munkahoz kapcsolédo szabalyzatok

Belso ellendrzési szabalyzat

Intézményi belsé ellendrzési kézikonyv

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Bizonylati rend, bizonylati album

Szamviteli politika

Szamlarend

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat

FEUVE

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szabalyzat

Iskolai tankonyvellatas €s a tanuloi tankonyvtadmogatas rendje
Kozbeszerzési szabalyzat

Munkaidd-nyilvantartas vezetésének szabalyzata

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje



3. sz. fiiggelék

Az intézmény ellendrzési rendszerének miikodtetése

Kit. mit Milyen Az ellent’ir;és
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? P .. ,
ellenériznek? 0sszegzése
z iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagdgiai program | Iskolavezetés,
Feliilvizsgalata Nevelotestiilet Evente frasban vagy szoban
Helyi tanterv alapjan | Igazgato,
végzett szakmai Igazgatoil.le'l.yet’tes, Evente frasban
munka Munkak6z6sség-
vezetok
Tankonyvvalasztas Igazgato,
Igazgatohelyettes,
Munkak6z6sség- Evente Szoéban
vezetok
Tanmenetek, Igazgato,
munkatervek Munkako6zdsség- Szept. 30-ig, ill. Szbéban
vezetok folyamatosan
Tanulmanyi munka Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
Osztalyfonok, havonta legalabb osztalyzat
Igazgato, egyszer, félévkor és | ellendrzdbe,
Munkako6zdsség- év végén bizonyitvanyba
vezetok, szobeli értékelés
Nevel6testiilet ellendrzobe,
bizonyitvanyba
Napkozis Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szbban, irasban
foglalkozasok Munkak6z6sség-
vezetdk
Magatartés, Osztalyfonok, Félévenként
szorgalom Nevelotestiilet Szbvegesen irasban
Tantermek, Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szbéban
szaktantermek rendje | Szaktanarok,
Munkako6z6sségek Munkak6z6sség Folyamatosan Osszegzés félévente,
munkéja vezetok, évente
Igazgato, Szbban, irasban
IgazgatOhelyettes
Pedagdgus munkaja | Igazgato, Ellendrzési Szbéban vagy irdsban
(munkakdri Igazgatohelyettes, terv szerint
kotelezettség Munkak6zdsség-
szerint) vezetok
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o Milyen Az ellenérzés
Kit, mit . - ‘ :
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? P .. .
ellenériznek? 0sszegzése
Oktato-nevelémunka | Igazgato, Félévente Irasban
Ertékelése Igazgatohelyettes
A tanulok irasbeli Szaktanar, Folyamatosan [rasban
munkai Munkak6z6sség-
vezetok
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Folyamatosan Szoban vagy irasban
korrepetalés helyzete |Igazgatohelyettes,
GYIV felelds
Gyermek- és Igazgato, Folyamatos Szbban és irasban
ifjisagvédelmi Igazgatohelyettes
munka
Pedagogiai Igazgatohelyettes, Folyamatos Szdéban, irasban
adminisztraciod Munkak6z6sség-
vezetok
Kiemelkedo Szaktanar, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és Osztalyfénok kozosség elott
sporteredmények szoban
Nagyobb Igazgato, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
rendezvények Igazgatohelyettes, kozossége,
munkak6zdsség- tantestiilet eldtt
vezetdk szbban
Konyvtéaros Igazgato, Félévente Szdban, irasban
igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-
vezetok
Didkdnkorméanyzat | DOK vezetd, Evente [rdsban
tevékenysége Igazgatohelyettes
Etkeztetés Igazgato, Folyamatosan Szdban
Igazgatohelyettes,
Munkavédelem, Igazgato, Folyamatosan [rasban
tiizvédelem Igazgatohelyettes,
Az iskola gazdalkodasa, tigyviteli munkdaja
Utalvanyozas Igazgato Naponta Irdsban
Vasarolt eszk6zok Iskolatitkar Folyamatos irasban
nyilvantartdsa
Az étkezési dijak Iskolatitkar Havonta [rasban
szedése,
nyilvantartésa,

Elszamolasa
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T Milyen Az ellendrzés
Kit, mit . - ‘ :
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? P .. .
ellenériznek? 0sszegzése
Szigor szamadasu Iskolatitkar Folyamatos Irasban
nyomtatvanyok
Diakigazolvanyokkal |Iskolatitkar Folyamatos Irasban
kapcsolatos feladatok
Diakonkorményzat | DOK vezet®, Folyamatos Irasban
nyilvantartésai, igazgatd
elszamolasai
Személyligyi Igazgato, Folyamatos Szdéban

nyilvantartasok




4. sz. fliggelék

Dokumentumok kezelése

Neve | Felelos | Utemezés
Az iskola mitkodésének alapdokumentumai
Alapitd okirat Fenntarto Torv.mad.
SZMSZ Igazgato Evente
Hézirend DOK vezetd Evente
Az intézmény szakmai dokumentumai
Pedagdgiai program Igazgato Evente
Kerettantervek Igazgatd Evente
Tantargyfelosztas Ig.helyettes Félévente
Orarend Ig.helyettes Félévente
Az aktualis tanév dokumentumai
Vezetdi munkaterv Igazgatd Evente
Eves munkaterv és beszamolok Igazgatd Evente
Eves mindségfejlesztési munkaterv Igazgatd Evente
Szakmai munkak6z0sségek munkatervei Mk.vezetok Evente
Diakonkormanyzat munkaterve DOK vezetd Evente
Ifjusagvédelmi munkaterv Ifjv. Felel6s Evente
Intézkedési terv Igazgatd Evente
Tovabbképzési program Igazgatd Evente
Kompetencia felmérések! helyettes + Evente
Mb.csop.vez.
Intézményi tigyintézés dokumentumai
Ugyrendi Szabélyzat Iskolatitkar Evente
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente
Didkigazolvany kezelési szabalyzata Iskolatitkar Torv.mod.
Jegyz6konyv, hatarozatok, értesités Iskolatitkar Félévente
Taniigyi nyomtatvanyok Ig.helyettes Evente
Munkaiigyi dokumentumok
Kinevezések, szerzodések Iskolatitkar Evente
Munkakori kotelezettség Igazgato Alkalomszer(i
Az intézmény védelmi jellegii dokumentumai Ig.helyettes Evente
Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat Igazgato Torv.mad.
Evente

Bélyegz6 nyilvantartas Iskolatitkar
Neve Felelés Utemezés
Kulcskezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente
Iskolai sportkdr szervezeti €s miikodési . :

, Igazgato Evente
szabalyzata
Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai
Kollektiv Szerz6dés (KSZ) PSz titkar Evente
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat (KOSZ) KT elnok Evente
DOK szervezeti és milkddési szabalyzata DOK vezetd Evente
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Sziildi szervezet miikodési szabalyzat | SZMK elnok | Evente
Az intézmény konyvtar dokumentumai
Az iskolai konyvtar szabalyzata Ig.helyettes Evente

Gazdasagi munkahoz kapcsolodo szabalyzatok | 1gazgatd Torv.mod.
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Z.aro rendelkezések

1. Az SzMSz hatalybalépése

A ... €V e ho ........ napjan a nevel6testiilet altali elfogadéasaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. Hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V e,
ho ........ napjan készitett (el6z6) SzMSz.

2. Az SzM Sz feliilvizsgalata

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ennek hianyaban a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. Az SZMSz modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: oo s eerneeen €V e hénap ...... nap
igazgatd
P.H.
Fenntartd részérol:......ccciiiieneiiiiiiiiienneeiieceesecnnnseccecsssnnnssscccnns
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3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Az SzZMSz-t az intézmény didkonkormanyzata ......... €V i, ho ......... napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat
jelen SzMSz  feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.
Elfogadasaval egyetért.

Kelt: oo y eeerees €V eeeieeeieens hoénap ...... nap

Didkdnkorményzat képviseldje

Az SzMSz-t az intézmény sziiléi szervezete ......... €V e, ho ......... napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SzMSz  feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.
Elfogadasaval egyetért.

Sziildi szervezet képviseldje

Az SzZMSz-t az intézmény nevelGtestiilete ......... €V e, ho ......... napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a nevelGtestiilet véleményezési jogat jelen
SzMSz  feliilvizsgéalata soran; a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
Elfogadéasaval egyetért.

Neveldtestiilet képviseldje
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