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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A SIMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesilienek a kdznevelési intézményben.

A SIMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdo-
kumentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott jo-
got, nem is szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SIMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvé-
nyesUlienek az adott kézoktatdsi intézményben.

Az SIMSZ tartalma nem dilhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdo-
kumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szUkit-
heti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazdast ad.

Az SIMSZ — a késébb idézett jogszabdlyok szerint - meghatdrozza és szabdlyozza az intéz-
mény tevékenységét, biztositjia az alapfeladatok elvégzését, és kdtelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtdsara.

Az SIMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és mikddési folya-
matait, az intézményi mikddés belsd rendjét, a belsd és kUlsé kapcsolatokra vonatkozo,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskdrbe.

1.2. JOGSZABALYI HATTER

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat elkészitésénél az aldbbi jogszabdlyi eldirdsok alkalma-
zandok.

« 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

« A2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetisegek jogairdl

¢ A2011. évi CLXXXIX. tdérvény Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl

« A2011.éviCXCV. térvény az dllamhdztartasrol

« A2011. éviCCIX. térvény a csaladdok véedelmérdl

« A 2011. évi CXIl. térvény az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabad-
sagrol 1992. évi XXXII. térvény a kézalkalmazottak jogdlldsardl

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol

« 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz016 térvéeny végrehaijtdsardl

« 43/2013. (I. 19.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabdlyairdl

« 3 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetéserdl és
alkalmazasardl

« 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl,
modositasardl, kdvetelményeird|

« 326/213. (VIII. 30.) kormdnyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdz-
alkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXII. térvény kdznevelésiintézményekben tor-
ténd végrehajtasardl

« Az oktatdsi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet
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« A pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrodl, valamint a tovdbbképzés-
ben résztvevdk juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
a szabdlyozott elekironikus Ugyintézési szolgdltatasokrol és az dllam dltal koételezben
nyUjtando szolgdltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

« 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdasi intezmények mikddéserdl €s a kdz-
nevelésiintézmények névhaszndlatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

« 59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadd-
sArdl« 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelésiigényl gyermekek dvodai neve-
lésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényU tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve ki-
addasarol

« A pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (Il 26.) EMMI-ren-
delet

« Akataszirofdk elleni védekezés és a polgdri védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

« Az iskola-egészsegugyi ellatdsrdl szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

s A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatdrdl és véle-
ményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet.

« 114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitdlis archivaldas szabdlyairdl

A fenti jogszabdlyoknak az SZMSZ-re vonatkozo eldirdsai
A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC térvény

« 25.5 (1) A kOznevelési intézmény mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabdlyzat (a tovdbbiaklban: SZMSZ) hatdrozza
meg.

« (4) A kOznevelési intézmény SIMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét neve-
|&sioktatdsi intézményben a neveldtestllet, mds kdznevelési intézményben a szakalkal-
mazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovdbbd az iskolai vagy a
kollégiumi didkdnkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SIMSZ és a hdzi-
rend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mUikdd-
tetére tobbletkdtelezettseég harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése szikséges. Az
SIMSZ és a hdzirend nyilvanos.

« 43. (1) Akdznevelésiintézmény iratkezelési szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kbte-
lezd, a kdznevelési intézmény SIMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdly-
zatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatke-
zelés idétartama nem haladhatja meg az irattdri érzési iddt. Az adatkezelési szabdlyzat
elkészitésénél, modositasdndl nevelési-oktatdsi intézményben a szUlSi szervezetet és az
iskolai, kolleégiumi didkdnkormdnyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovdbbitasra a
kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazds keretei kdzo6tt — az dltala meg-
hatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

« 48.5 (4) A didkdnkormdnyzat véleményét ki kell kémi:

« aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa elbtt, 70. 5
(2) A nevelbtestulet

« a pedagdgiai program elfogaddasardl,

« az SIMSZ elfogaddsardl dont.

« 83.5 (1) Afenntarté ellendrzi a pedagdgiai programot, a hdzirendet, valamint az SZMSZ-
t.
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85. 5 (1) A fenntartonak, a mikddtetdnek, ha egyetértési joga van a kdéznevelési intéz-
mény SZIMSZ-e, hdzirendje, pedagdgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakita-
sara harminc nap dll rendelkezésre.

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet

4. (1) A nevelési-oktatdsi intézmeény szervezeti €s mikddési szabdlyzatdban (a tovdb-
biakban: SZMSZ) kell meghatdarozni

a mUkodés rendjét, ezen belUl a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
és a vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézmeényben vald benntartdzkoddasdnak rendjét,
a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdézkodds rendjét azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban a
nevelésioktatdsi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
a tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartds rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kodzotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, tovdbbad
a vezetdk kdzotti feladatmegosztdst, a kiadvanyozds és a képviselet szabdlyait, a szer-
vezeti egységek kdzotti kapcsolattartds rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akaddlyoztatdsa esetén a he-
lyettesités rendjét,

a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, va-
lamint az dvodai, iskolai, kollégiumi szUl&i szervezet, kdz6sség kdzdti kapcsolattartds
formdjat, rendjét,

a nevelbtestUlet feladatkdrébe tartozd Ugyek dtruhdzdsdara, tovdabbd a feladatok el-
Iatdsaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezéseket,

a kUlsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszol-
gdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, vala-
mint az iskolaegészségUgyi ellatdst biztositd egészségugyi szolgdltatdval vald kapcso-
lattartdst,

az Unnepélyek, megemilékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkak6zdsségek egyuttmikddését, kapcsolattartdsanak rendjét, részveé-
telét a pedagodgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoky mUvészeti iskola kivételével a rendszeres egészségugyi feligyelet és ella-
tas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokart,

bdrmely rendkivili esemény esetén szUkséges teenddket,

annak meghatdrozasdat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdast kérni a pe-
dagdgiai programrol,

azokat az Ugyeket, amelyekben a szUI8i szervezetet, kdzbsseéget az SIMSZ véleménye-
zési joggal ruhdzza fel,

a nevelési-oktatdsi infézményben a tanuldval szemben lefolytatasra kerild fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatdsra ke-
rolé fegyelmi eljaras részletes szabdlyait,

az elektronikus Uton elddllitott papiralaply nyomtatvanyok hitelesitésenek rendjéft,

az elektronikus Uton el&dllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hatdskdrebdl leadoftt feladat- és hataskéroket, mun-
kakor leirds mintakat
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mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabdly eldirja, fovabbd a ne-
velésioktatasiintfézmeény mikodeésével 6sszefuggd minden olyan kérdést, amelyet jog-
szabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell vagy nem lehet szabd-
lyozni.

(2) Az iskola, kollegium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kivUl

az egyéb foglalkozdsok céljdat, szervezeti formdait, idékereteit,

a felnéttoktatds formait,

a digkdnkormdanyzat, a didk képviseldk, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolat-
tartas formdjat és rendjét, a didkdnkormdanyzat mikddéséhez szUkséges feltételeket
(helyiségek, berendezések haszndlata, kdltségvetési tdmogatds biztositdsa),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcesolattartds formait és rend-
jet,

szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervezdkkel vald kapcso-
lattartds formait és rendjét,

a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iradnyuld eljards-
rendet,

az alapfoku mUvészetiiskola kivételével aziskolai, kollegiumi kdnyvtar SZMSZ-ét tartal-
maizza.

(3) Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény SIMSZ-e az (1) bekezdés-
ben foglaltakon kivUl tartaimazza az intézmény dltal szakmailag tdmogatott nevelési-
oktatdsi intézmények mindegyikére vonatkozdéan a sajdtos nevelési igényld gyerme-
kek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuldval egyUtt torténd nevelésének, oktatdsdnak se-
gitését szolgdld tevékenységek tartalmat, szervezeti formadjat, idékeretét.

Az SIMSZ-ben meghatdrozhatdk azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos mu-
kddését garantdld szabdlyok, amelyek megtartdsa kdtelezd az intézmény terlletén
tartdzkodd szUl6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dallé mds szemé-
lyeknek.

Ha iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék nem mUkddik, az SZMSZ elfogaddsakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi szUl&i szervezet, kdzdsség véleményét kell beszerezni.

A kbz8s igazgatdsu kdznevelési intézmeny és dltalanos mavelddési kbzpont SIMSZ-e
tartalmazza a mUikodés k6zds szabdlyait és — intézményegységenként kilon-kiIén —
az egyes infézményegyseégek mukodéset meghatdrozo eldirdsokat.

Az SIMSZ-ben alkalmazott roviditések

Nemzeti kdznevelési torvény: Nkt.

20/2012 (VII. 31.) EMMI-rendelet: R.

326/2013. (VIII. 30.) Kormdanyrendelet: Korm. rend.

A t6bbi jogszabdlyi hivatkozds a jogszabdly teljes nevével torténik.

1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALY A

A Kiskdrei Vasarhelyi PAl Altaldnos Iskola (a tovdbbiakban: intézmény) Szervezeti és MUko-
dési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SzMSz) €s mellékleteinek hatdlya kiteried az intézmény-
ben dolgozd alkalmazotira (a pedagdgusokra, az oktato-neveld munkat segitd €s a tech-
nikai dolgozokra), az intfézménybe felvett tanuldkra valamint bizonyos kérdésekben a tanu-
|6k szUleire, illetve gondviseldjére, gydmijara.
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A fentiek figyelembe vételével, az SIMSZ megismerése, megtartdsa és megtartatasa fel-
adata és kotelessége az intfézmény minden vezetdjének, a pedagdgusoknak, egyéb alkal-
mazottaknak, a tanuldknak és bizonyos értelemben a szUléknek is.

A SIMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény terlletére, haszndljck helyiségeit, Ietesitményeit.

A SIMSZ elGirésai érvényesek az intézmény terUletén a benntartdzkodds, valamint az intéz-
mény dltal kUlsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SIMSZ hozzaférnetdsége

Az SIMSZ egy-egy nyomtatott példanydat a intézmény titkarsagdn ill. a kdnyvtardban kell
&rizni, valamint a széleskorl hozzaférnetdség érdekében a hatdlyos szoveget kdzzé kell
tenni az intézmény honlapjan is. Tovdbbi tdjékoztatdst lehet kérni az intézmény és a tagin-
tézmény vezetdjetdl a Pedagogiai €s a Mindségirdnyitdsi Programrol.

Az SIMSZ felUlvizsgdlandd minden vonatkozd jogszabdlyvdaltozdst kdvetd 60 napon beldl,
de legaldbb évente.

Az SIMSZ 2023. szeptember 01-t8l I€p hatdlyba.
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2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

Az intézmény székhelye szerinti vrmegye neve: Heves varmegye
Fenntartd tankerlleti kdzpont megnevezése: Egri TankerUleti Kozpont
OM azonositd: 031570

KISKOREI VASARHELY! PAL ALTALANOS ISKOLA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény 21. (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelésioktatdsi intézmények muikoddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. (1) bekezdéseben leirtakra, az
aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

Megnevezései
Hivatalos neve: Kiskorei Vasarhelyi Pal Altaldnos Iskola

Feladatellatdsi helyei

Székhely: 3384 Kiskore, Széchenyi Istvdan Ut 42.
Alapitdé és a fenntartd neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Egri Tankeruleti Kozpont

Fenntartd székhelye: 3300 Eger, Bem tdbornok utca 3.

Tipusa: dltaldnos iskola

OM azonositod: 031570

Kdznevelési alapfeladatai
3384 Kiskdre, Széchenyi Istvdn Ut 42.

altalanos iskolai nevelés-oktatds
« nappalirendszery (felveheté maximalis tanuldi l€tszam: 448 £6)
« alsé tagozat, felsé tagozat
« évfolyamtdl 8 évfolyamig
« q tobbi gyermekkel, tanuldval egyUtt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési
igényU gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, be-
szédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiz-
ddék) nappali rendszery (felverheté maximalis tanuldi létszam: 16 f6)
« szabadidds tevékenysegek, szakkordk, felveteli eldkészitd
egyéb foglalkozdsok: napkézi, tanulészoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollegiumi kdnyvtar
mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat fornaterem, egyéb mddon (so-
jat sportudvar)

A feladatellatast szolgdalé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
3384 Kiskére, Széchenyi Istvan Ut 42.
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Helyrajzi szdma: 536
Hasznos alapterllete: 3777,19 nm
Intézmeény jogkore: ingyenes haszndlati jog

A Fenntarto jogkéore: vagyonkezeldi jog
Vdllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

A szakmai alapdokumentum kiaddsa: 2023. augusztus 28.
Hatdlyos: 2023. szeptember 01.

Az SIMSZ-ben szerepld roviditések jegyzéke

« Puétv -2023. évi Lll. térvény a pedagdgusok Uj életpdlydjardl

«  Koznevelési targyu miniszterirendeletek modositasdrdl szold 44/2023. (X. 19.) BMrendelet

«  Amr - az dllamhdztartds mikddési rendjérdl szoéld 217/1998. (XII. 30.) Kormdnyrendelet

« Atv - az dllamhdztartds mikddési rendjérdl szold 1998. évi XXXVIIL. tv.

« DOK - Didkdnkormdnyzat

s IT-Intézményi Tandacs

« Kjt. - a kézalkalmazottak jogdllasdrdl szolo hatdlyos 1992. évi XXXIII. tv.

« KT - Kodzalkalmazotti Tandcs

s M.tv. - a Munka Torvénykdnyvérdl szold hatdlyos 1992. évi XXII. tv.

« Murd. - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl szold 11/1994. évi (VI.8.) MKM ren-
delet

« Nkt.- a nemzeti kdznevelésrdl sz6 2011. évi CXC. tv.

« ODB - osztdly-didk bizottsag

« Okt.tv. - a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. tv. rd. — rendelet

« SIZK - SzUI&i Kbzbsség

« SIMSIZ - Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat

« Tkrd.- aziskolai tankdnyvellatdas rendjerdl szold 23/2004. (VIIL27.) OMrendelet tv. térvény
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3. AZ INTEZMENY MUKODESE

Az intézmény egy helyszinen, a székhelyen, azaz 3384 Kiskdre, Széchenyi Ut 42. sz&m alatti
Onkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanon mikddik.
Az intézmeny fenntartdja: Egri Tankeruleti Kbzpont, 3300 Eger, Bem tdbornok Ut 3.

3.1.  AZINTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Igazgaté Igazgatohelyettes

DOK segitd pedagégus
SzUIGi K6z6sség
vezetésége

Munkak6z6sségi
vezetok
Csoportvezeto

Intézményi
Tandacs

Technikai Tanuléi Szyloi Kozosseg

Pedagogusok dolgozék kdzdsség tagjai

3.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.2.1. Az igazgatd

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Felelds az intézmény térvényes és szabdlyos mU-
kddéséért, a pedagdgiai munkdért. Felelds tovdbbd az informdcidszolgditatdsi kdtelezett-
ség teljesitéséért és hitelességéért, a folyamatba épitett (eldzetes és utdlagos) ellendrzésért.
Dontési jogkdre kiteried az iskola mikddésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jog-
szabdly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabdlyzat) nem utal mdas hataskdrbe. Fel-
adata az intézmény nevelb-oktatd mikddeseének megszervezése és biztositasa, a neveld-
testUleti dontések végrehajtasa, megszervezése, az ellendrzés, valamint az ertékelés.

3.2.2. Az infézményvezetd/igazgatd kizardlagos hatdskdrébe tartozik:

Az intfézmény képviselete, a nevelbtestilet vezetése, a tanuldk felvétele, egyéb Ugyek ki-
advdanyozdsa.

KézvetlenUl irdnyitja az igazgatdhelyettes(ek), a titkarsag, a kényvtdros-tanar €s a gyermek
és ifjusdgvedelmi felelés munkdjat.

Az intézményvezetdi megbizdsra benyujtott pdlydzat, a pdlydzattal kapcsolatosan a véle-
ményezeésre jogosultak dltal kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazdas eredmeénye kdzérdekbdl nyilvdnos adat, amelyet az intézmény honlapjan nyilva-
nossagra kell hozni.

11
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3.2.3. Az igazgatdsdg (iskolavezetés)

Az intfézménynek egy igazgatdja van. Az intézmenynek a 200 — 449 f6 tartomdanyba esd
tanuldlétszédm alapjan egy igazgatéhelyettese van. Ok ketten alkotjdk az iskola legszikebb
vezetdséget. Az igazgatdsag felel az intézmeény térvenyes, szakszerl mikddéseert, a neve-
|6testUleti hatdrozatok megvaldsitasaért (pl. éves munkaterv), az intézmény ellendrzési, mi-

//////

3.2.4. A nevelbtestUlet

A nevelbtestllet az intézmény pedagodgusainak kdzdsseége, nevelési és oktatdsi kérdések-
ben az intfézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. Tagja valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd alkalmazott, valamint a neveld és oktatd munkdat kdzvetle-
nUl seqitd, fels6foku iskolai végzettségU alkalmazott. A nevelbtestllet véleményt nyilvdnit-
hat, vagy javaslatot fehet az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Azokban az Ugyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegy-
ségben, tdbb intézményegységet érinté Ugyekben valamennyi érdekelt intézményegység-
ben foglalkoztatott pedagdgusokbdl (alkalmazottakbdl), az intézményegység vezetdjebdl
Allé nevelbtestllet jar el.

3.2.5. A nevel&testUlet dontési jogkorébe tartozik

« A pedagdgiai program és modositdsdnak elfogaddsa.

« Aszervezeti és mUkddési szabdlyzat és médositdsdnak elfogaddsa.

« Az éves munkaterv elkészitése.

« A hdzirend elfogaddsa.

« A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdillapitdsa, ill. osztdlyvizsgdra bocsa-
tasa.

« Tanuldk fegyelmi Ggyeiben vald déntés.

« Az igazgatdi pdlydzathoz szakmai vélemény kialakitasa.

« A nevelbtestUlet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztdsa.

« Az iskolai didkdnkormdanyzat mUkddési szabdlyzatdnak jovahagydsa

« A nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok el-
fogaddsa. A nevelbtestilet dontései az iskola minden dolgozdjdra és tanuldjara kote-
lezd érvénydek.

3.2.6. A nevelbtestUlet véleményét ki kell kérni

« A tantdrgyfelosztasrol

« Az egyes pedagdgusok kildn megbizdsainak elosztasardl

« Azigazgatdhelyettesek megbizdsa, valamint a megbizds visszavondsa eldtt

« Az 6raadod tandr a nevelbtestilet ddntési jogkorébe tartozd Ggyekben — e-f pontokba
tartozok kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal. A nevelbtestllet telephelyen-
ként tartja az értekezleteit, a szavazdasokat, de szUkség esetén dsszevont neveldtestileti
értekezlet is tarthato.

3.2.7. A kbzalkalmazoftti tanacs (KT)

A részvételi jogokat a munkdltatéval kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottak
kbzb6ssege neveben az dltaluk kdzvetlenUl valasztott kdzalkalmazotti tandcs gyakorolja. Az
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intézményben a KT hdromtagu testllet, amelyet az intézményben kdzalkalmazoftti jogvi-
szonyban dolgozdk hatdrozott idére vdalasztanak meg. A KT Iéfrejottének, illetve megsziné-
senek modjat térvény szabdlyozza.

A KT jogkore.
A KT dont sajat mUkddeési rendjérdl (A KT sajat mikddeési szabdlyzata szerint mikodik.), mun-
katervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvdlasztasardl.

EgyUtt dontési joga van a kollektiv szerzédésben meghatdrozott jdléti céll pénzeszkdzdk
felnaszndldsa tekintetében, ha van ilyen pénzeszkdz az adott év intézményre tervezett tan-
kerUleti koltseégvetésében.

Véleményezésijoga van

A munkdltatd belsd szabdlyzatdnak tervezetére

« a kdézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkdaltatdi intézkedés tervezetére
« akorengedményes nyugdijazdsra vonatkozo elképzelésekre

« a kozalkalmazottak képzésével dsszefuggd tervekre

« a munkdltatd munkarendjének kialakitdsra

« Qz éves szabadsagoldsi tervre vonatkozdlag.

A KT jogkdrének gyakorldsaval ésszefUggésben jogosult a munkdltatd nyilvantartdsaiba be-
tekinteni. A KT a munkdltatotol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a kdz-
alkalmazottak kdézalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiggd gazdasagi és szocidlis érdekeivel
kapcsolatos. Az igazgatd a tdjékoztatdst nem tagadhatja meg.

A kodzalkalmazotti tandcs tagjait hivatali titoktartds terheli. A KT, illetve tagja a mikddése
sordn tudomdsdra jutott adatokat, tényeket csak a munkdltatd jogos gazdasagi érdekei-
nek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak személyiségi jogainak megsértése nélkUl
hozhatja nyilvdnossagra.

A KT és az igazgatd kapcsolatrendszerét érinté kérdéseket az SZMSZ megfeleld részei és a
KT muUkodési szabdlyzata rendezi.

3.2.8. Szakmai munkak&zdssegek

A nevelési-oktatdasi intézmény pedagdgusai tagintézményenkénti feladataikhoz szakmai
munkakdzdsségeket hozhatnak 1étre. A Kiskérei Vasdrhelyi PAl Altaldnos Iskola mUkddésé-
nek alapvetd felépitési egysége megkdveteli, hogy az intézmény feladat ellatasi helyén
koordindld munkakdzdsségek mikddjenek, a Kiskdrei Vasdarhelyi Pal Altaldnos Iskoldban 2
munkakdzosség mUkoddik. A munkakdzdssegek [éfrejdttét az igazgatd hagyja jovd. A mun-
kakodzdsseg tagjai maguk kdzOl vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg (hatdrozott,
eqgy éves iddre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozdssegek szakmai, modszertani kérdésekben, az oktatd-neveld munka terveze-
sében, szervezéseben, értékelésében és ellendrzésében nyujtanak segitséget.

Az azonos feladatok ellatdsdra, illetve tantargyanként vagy maveltségi terlGletenként csak
egy munkakdzdsseg hozhato létre. Az intfézmeényben mUkddd munkakdzossegek: alsds és
felsds. A munkak6zossegek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intéz-
meényben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez €s ellendrzéséhez.
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A munkakdzosség feladatai

« Atagok — avezetd irdnyitdsaval — munkakdzdsseégen belUli munkat szervezik, elosztjak
egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkdjat, tapasztalatot cserélnek.

« A munkakdzosseg késziti el a Pedagdgiai Program tantargyukra vonatkozd szakmai rész-
letét.

« A munkakdzdsség teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

« A munkakdzdsség javaslatot tehet a beiskolazds, illetve a felvételi eljards rendszerének
korrigdldsdra, tankdnyvekre, a tanterv atalakitdsdra, taneszkdz-beszerzésre és a tan-
targyfelosztdsra.

« A munkakdzsseg veéleményezi a szakterGletet érintd valtozasokat, vezetdségi terveket,
ddntéseket.

A munkakdzosség-vezetdfeladatai

« Atanmenetek ellendrzése, értékelése.

« A Pedagodgiai Program, Helyi Tanterv elékészitése, végrehajtdséanak ellenérzése (az érin-
tett tantdrgyak tekintetében).

« A munkakdzdsség és a tagok munkdajanak értékelése (félevenként vagy kilon kérésére).

« A tanulmdnyi versenyek gondozdsa.

A munkakdzdsség dont

« tantdrgyukra vonatkozé éves tanmenet elfogaddsdrdl « sajat munkatervének elfogadd-
sArél és modositasardl « helyi tanulmdanyi verseny szervezésérdl « vezetdjének jeldlésérdl o
a munkakdzdsség eszkdzbeszerzéseire el kUlonitett pénzeszkdzok felhaszndaldsardl

« A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény mud-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Munkakdzosseg-vezetdk szakmai kdzdssege

Az igazgatdsag tagjai és a szakmai munkakdzdsségek vezetdi alkotjdk ezt a szervezeti egy-
seget, amely az igazgatd vezetésével és iranyitasaval mikddik. SzUkség szerint, de dltala-
ban haromhavonta Ulésezik.

A munkakdzosség-vezetdk szakmai kdzdssegenekjogai €s feladatai

« A nevelbtestUleti értekezletek, dontések eldkészitése.

« A nevelbtestlleti és igazgatdi hatdrozatok végrehajtasanak kiertékelése.

« Az intézmény szakmai munkdjanak és munkafegyelmének értékelése.

« Véleményezés az igazgatd dltal elSterjesztett kérdésekben.

« Dontéshozatal azokban az Ggyekben, amelyben a nevelbtestllet vagy az igazgatdsag
dontési jogdt a testlletre atruhdzza.

« A munkakozdsseg-vezetdk szakmai kdzdssege véleményt nyilvanithat, és javaslatot te-
het az intfézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.2.9.Intézményi Vezetd Tandcs

Az intfézmény leginkdbb szakmai dsszefUggéseket 1Gt6 vezetdi korét teszem a 6 iranyitd
testUletté. A testUlet neve vezetdi tandcs, amelynek munkdjat elndki szerepkdrrel az igaz-
gato vezeti. A testllet szakmai komplex raldtassal rendelkezik a sokféle intézményi funkci-
ora. Az igazgatod, a helyettes €s a nagy munkakodzdsseégek (also, felsd) vezetdi csoportjdbdl
2 f6 alkotja a vezetdi tandcsot.
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A vezetdi tandcs tagjai folyamatosan konzultdinak a tébbi szakmai munkakdzosseg veze-
téivel, elosztva a tantestllet szakok szerinti csoportjait kis munkacsoportokra, akikkel a fel-
adatok dltal megszabott rendszerességgel legaldbb havonta, munkakdzdsségenként ope-
rativ munkaértekezleteket tartanak.

Az Intézményi Vezetdi Tandcs kibdvitett iskolavezetés tagjai, az osztalyféndki munkakdzds-
ség vezetdje, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a KT tagjai, a DOK-ot patrondld tandr,
valamint az iskolai szakmai egységek témdban kijeldlt vezetdje és az igazgatd dltal meghi-
vott munkakdzdsségek vezetdi, és szaktandrok alkotjdk az Vezetdi Tandcsot. A VT az igaz-
gatdsdg munkdjat seqitd, elsésorban tandcskozdsi joggal felrundzott szervezeti egység. A
VT lehet8ség szerint havonta Ulésezik. Vezetdje, elndke az igazgatd.

Az Intézményi Vezetd Tandcs ddnt a sajdt napirendjérdl és azokban az Ugyekben, amely-
ben a nevelbtestllet vagy az igazgatdsdg dontési jogdt az VI-ra dtruhdzza.

Az VT véleményt nyilvdnithat, és javaslatot tehet az intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.2.10. Az egy osztalyban tanitdé tandrok kdzossége

Az egy osztdlyban tanitd tandrok munkdjukbdl addéddan szakmai kdzdsséget alkotnak. Ké-
z6s munkdjukat az osztalyféndk koordindlja. A szakmai kdzdsség jogai és feladatai:

Az Ujonnan belépd osztdlyok esetében negyedévkor, illetve (a tdbbi osztdlyban is) sulyo-
sabb tanulmdanyi, magatartasbeli vagy egyéb az osztdly jelentds részét érinté probléma
megjelenésekor szUkség szerint szakmai-modszertani megbeszélést tart.

Javaslatot tehet az osztdlyba tartozd tanuldk jutalmazdsara.

A tanuldkkal szemben fegyelmi eljdrds meginditdsat kezdeményezheti. Csak az adott osz-
talyt érinté esetekben — ha az igazgatd nem tartja fenn magdnak a jogot — kivizsgdlja a
fegyelmi Ugyeket és fegyelmi hatdrozatot hozhat.

3.2.11. A SzUI6i Kozosseg, szUlGi szervezet (SZK)

Az iskoldban a tanuldk szUlei jogaik érvényesitése, kdtelességUk teljesitése érdekében szUISi
munkakozosséget hozhatnak létre. Az intézményben — az érdekeltek egyhangu ddntése
alapjan — egységes vagy intézményegységenként muikodod szUldi szervezet (k6zosség) hoz-
hato létre.

Az SzK-t az osztdlyok tanuldinak szilei k6zUl, osztalyonként megvdalasztott két-hdrom 6 al-
kotfja. Az SzK tagok megbizatasa egy tanévre szol.

Az SzK tevékenységét az osztalyfédndkdk, az osztdlyfédndki munkakdzdsseg vezetdje, a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelds, a didkdnkormdanyzatot segitdé tandr, valamint a kapcsolat-
tartasra kijeldlt igazgatdhelyettes segiti.

Az SzK dént a sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl.

Az SZK véleményt nyilvanithat

A SIMSZ szUl6ket érintd rendelkezéseinek kérdésében, a szUldket anyagilag érintd kérdések-
ben és az iskola és a csaldd kozotti kapcesolattartds rendjerdl.

Az SzK vélemeényt nyilvanithat, €s javaslatot tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kap-
csolatban. Véleményét és javaslatait az SzK valasztott vezetdsége, vagy az osztalyféndkdk
kdzvetitésével juttatia el az intfézmény vezetdségehez.
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3.2.12. A Didkdnkormdnyzat (DOK)

A tanuldk, a tanuldkdzoéssegek és a diakkdrdk a tanuldk érdekeinek képviseletére digkon-
kormdnyzatot hozhatnak Iétre. Az intézményben az érdekeltek egyhangi dontése alapjdn
egységes vagy intézményegységenként mikodd didkdnkormdnyzat hozhato Iétre.

A DOK munkdjat a tanuldk dltal felkért, az igazgatd dltal megbizott tandr segiti. A DOK
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt nyilvanit-
hat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A DOK feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola mikddéséet.

A DOK- a nevel8testilet véleményének meghallgatdsa utdn dént:

« sajat mUkodeési rendjéerdl, amelyet a neveldtestilet hagy jova,

« munkatervének elfogaddsardl,

« tisztségviselSinek megvdalasztasardl,

« a DOK mUkdédéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhaszndldsardl,

« egy tanitds nélklli munkanap programjardl,

« a DOK tdjékoztatdsi rendszerének Iétrehozdsdardl és mikddtetésérdl.

A DOK-nak véleményezésijoga van:

« 0z SIMSZ elfogaddsakor,

« a Hdazirend elfogaddsakor és mddositdsakor,

« a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozdsakor,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhaszndldsakor.

Az iskoldban évente legaldbb egy alkalommal didkkdzgyUlést kell szervezni a DOK mUkd-
désének és a tanuldi jogok érvényesulésének céljdbdl.

3.2.13. A titkarsag

Az igazgatdsag munkdjat az iskola fitkarsadga segiti. A titkarsag vezetdje az iskolatitkar. (A
tagintézmény iskolatitkara is a titkarsdg dolgozodja, de az ¢ feladata a tagintézményhez
kapcsolddd Ugyekre korldtozddik. )

A titkarsdg dolgozdi:

« iskolatitkar

« Ugyviteli dolgozd (nincs)

« az adatroégzité adminiszirdtor (nincs)

Az iskolatitkar Ugy mUkddik, hogy hidnyzdsa esetén is, zOkkendmentesen legyen a munka.
A titkdar - munkaiddben - kizardlag az igazgatdsag tagjaitdl fogadhatnak el a munkakori
leiradsuklban konkrétan nem szereplé feladatof.

A titkarsag fébb feladatai:

« Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast €s a tanuldk adatait.

« KUI&Nn szabdlyzat szerint (Iasd: mellékletek) végzi az Ugyiratkezelést és irattarozdst.
« Szervezi és gyakorlatban lebonyolitia a hivatalos levelezést.

« Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.
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« Vezefti ésrendszerezi a kildnféle értekezletek jegyzbkdnyveit. (A jegyzOkdnyv-vezetéssel
az értekezleten részt vevd pedagdgus is megbizhatd)

« Rendben tartja a lezdrt napldkat, a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket.

« Intézi a didkigazolvdnyokkal kapcsolatos teenddket.

« Segiti a kUlonbozd szervezeti egyseégek kdzott informdaciddramldst.

« Részt vesz a felvételi, és a beiratkozds adminisztracidos munkaiban.

« Kapcsolatot tart fenn a kUIsés érdekléddkkel (pl. kezeli a telefont, informdciét ad) és
szabdlyozott kereteket szab az iskoldn kivUlrdl érkezd igényeknek (pl. a fogaddordk els-
jegyzéseit vezeti)

«  Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminiszirdcidés mun-
kdjanak ellendrzéseben.

« Szervezi és nyilvantartja az igazgatoé iskoldval kapcsolatos programjait. e Lehetdsé-
gei szerint seqiti az igazgatdsdg munkdjat.

3.2.14. A gazddlkoddsi tevékenység, gazdasdgi hivatal - nincs

Az intézmény— az dllami atvétel, azaz 2013. janudr 1 6ta — munka-, pénz-, vagyonkezelési
és gazdasdagi Ugyeivel kapcsolatos teenddket nem végez. A gazdasdgi €s munkaugyi fel-
adatokat megfeleld szakképzettség nélkUl, a titkdr és a vezetdség tagjai végzik.

3.2.15. A konyvtar

Az intézményen belll egy iskolai kdnyvtdar mikodik. A kdnyvidr dndlld gazddlkoddsi joggal
nem rendelkezik. Vezetdje a kdnyvtdrvezetd tandr. A kdnyvtdrvezetd tandr tevékenységé-
rél az igazgaténak (tagintézmeény-vezetének), a gazddlkoddsdrdl a gazdasdgi vezetének
kdteles beszdmolni.

A koényvtdr alap- és kiegészitd feladatait, valamint mikddésének legfontosabb szabdlyait
jogszabdly hatdrozza meg. Az iskoldban mUkddé iskolai kdnyvtdrnak lehetévé kell tennie,
hogy szolgdltatdsait a tanuldk és a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjdk
venni.

Az iskolai kdnyvtdar az oktatd-neveld munka eszkdzekent mikddik. Gyujtokdre igazodik a
tanitastanulds folyamatdban felmerGld tandri-tanuldi igények teljesitéséhez.

Az iskolai kdnyvtdr nem nyilvanos kényvtdr. A tanuldk és a dolgozok (esetleg régi didkok)
haszndlhatjak a szolgdltatasokat. Minden tanuld - az iskoldba térténd beiratkozdssal - auto-
matikusan kdnyvtari tag lesz.

A kbnyvtar az aldbbi médokon vehetd igénybe: az osztalyfénoki (€s szakdrdkon) foglalko-
zunk a kdényvtdarhaszndlati ismeretek begyakoroltatasaval; a kézikdnyvtari dllomdnyon kivUl
kdlcsdndzzUk a kdnyveinket; egyéni tanuldsra inkdbb a felsGbb évesek veszik igénybe a
konyvtarat; folydirat-olvasdsra, video- és DVD nézésre is van lehetdség.

1 szamitdgép dall az olvasdk rendelkezésére. Tarsasjatékokat jatszhatnak, sakkozhatnak a
folyoiratolvasd termUnkben.

A kdnyvtar sajat mikodeési szabdlyzata szerint mUkoddik, amelyek az SZMSZ mellékleteként
megtaldlhatéak.
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3.3. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA
3.3.1. A nyitvatartdsi id6

Tanitdsi napokon az iskola a székhelyen 6:00-t6l 18.00-ig tart nyitva.

Tanitds nélkGli munkanapokon és az iskolai szinetekre esé munkanapokon Ugyeleti rendet
tartunk, amelyet azigazgatd (tagintézmény-vezetd) évenként hatdroz meg. Tanitdas nélkuli
munkanapokon és munkaszineti napokon az iskola zarva tart, azaz ,,kUlsés” vendégeket,
didkokat nem fogad.

A szokdsostol eltérd nyitva tartasi rend

Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartdasi rendtdl vald eseti eltérésre az igaz-
gatd vagy tavollétében — utdlagos tdjekoztatdsa mellett — az igazgatdsag tagjai adhat-
nak engedeélyt.

3.3.2. Az intfézményben tartézkodds rendje

A nyitvatartasi idén tUl az intézményben az iskolai dolgozd, az iskola tanuldja vagy bdrmely
mds személy csak kUldn engedéllyel tartézkodhat. Engedélyt rendszeres bent tartézkoddsra
csak az iskola igazgatdja, alkalmi engedélyt pedig az igazgatdhelyettesek is adhatnak. Az
engedélyt a portaszolgdlatndl vezetett nyilvantartdsba be kell vezetni (azaz irdsos).

ldegenek benntartdzkoddsa

Az iskola dolgozdin, tanuldin és a tanuldk szUlein kivll, mds személy az iskola épUletében
csak az iskola mUkddése szempontjdbdl elfogadhatd okkal és céllal tartézkodhat. Az intéz-
ménnyel jogviszonyban nem dlld személyek (a tovabbiakban: idegenek) szabdlyozott be-
|éptetése és itt tartdézkoddsa ellendrzésének céljdbdl az igazgatd - a tanitdsi napokon 8:00
16l 16:00 -ig mUkodo - kapu-Ugyeletet szervezhet. Idegenek tandrdra engedély nélkil nem
Ulhetnek be. Az éraldtogatdst az igazgatdnak kell elézetesen engedélyeznie. A benntar-
tozkodds jogossagdnak ellendrzésére az iskola dolgozdi mind jogosultak.

Az qjtok haszndlata
A nyitvatartdsi idé alatt az iskola fébejdrata haszndlhatd kdzlekedésre. A mellékajtokat - a
veszélyhelyzetektdl (pl. tUzriadd) eltekintve — csak igazgatdi engedéllyel szabad haszndini.

3.3.3. A portaszolgdlat

A székhelyen a portaszolgdlatot a portas feladattal megbizott kdzalkalmazoftt Iatja el. A
szolgdlat alatt bekdvetkezd rendkivili eseményeket (idSponttal, idétartammal és az eset-
leges intézkedéssel egyUtt) a portaszolgdlatot ellatd személynek napldznia kell. A naplozdst
tanévenként kell Ujrakezdeni.

Portai kulcskezelés

Erték-, vagyon- vagy balesetvédelmi okokbdl a kdvetkezd helyiségek kezelése torténik
egyedi szabdlyozds szerint:

biologia-kémia, fizika, testnevelés szertdr, térképtar o kONyvidr « szamitdstechnika tanterem
Természettudomanyi tanterem

MUvészeti terem

DOK terem
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Az intézmény vezetdje az dsszes helyisegébe jogosult bemenni, igy a portdn bdarmely kul-
csot felveheti. Az igazgatdsdg tagja jogosult bdrmely helyiseg kulcsat felvenni, kivéve a
kdnyvtar. Az igazgatdsdg tagjanak kildn kérésére a portaszolgdlat kiadja a fenti kulcsokat
is, dm ilyen esetben ez eseménynek mindsul. A technikai személyzet dltal haszndlt helyisé-
gek (muUhely, 61t6z6, raktdarak stb.) kulcsait a technikai dolgozdk kezelik és vehetik fel.
Barmely kulcs atvételérdl a portaszolgdlat - olvashatd, és igy haszndlhatéd - nyilvantartdst
vezet. A nyilvantartasban szerepelnie kell a felvétel idépontjanak, a felvevd aldirdsanak,
illetve a visszakerUlés idépontjanak. Az igazgatd engedélyt adhat az egyes kulcsok rendki-
vUli haszndlatdra. Az engedélyeket a portaszolgdlat tartja nyilvan.

A 2023-24-es tanévtdl az intézmény minden kulcsat ajtétdm és kulcsszdm, kulcsok daralb-
szama felvezetésre kerllt az Intézményi Kulcsos kdnyvbe.

Kulcsok ataddsdahoz, masoldsdhoz vezetdi engedély szUkséges. A mdsolat(ok) készitéserdl
darabszédmot is feltintetd bizonylat csatoldsa kdtelezd.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessege és feleldssége. A hatékony és jogszerd mUko-
déshez azonban rendszeres és j0l szabdlyozott ellendrzési rendszer mUkddtetése szikséges.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmeény vezetdinek és peda-
goégusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak ré-
szeként elkészitett pedagodgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kdtelezden szabdlyozza
az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai €s egyéb természety el-
lendrzési kbtelezettségeit:

A munkavdllalék munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példdnyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell &rizni. Az intézményvezetd helyettes és a munkakdzdsség-
vezetdk elsésorban munkakdri leirdsuk, tovdbbd az intézményvezeté utasitdsa és a munka-
tervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértéke-
lésben vald kdzremUkddéssel megbizott pedagdgusok szUkség esetén az intézményvezetd
kUldn megbizdsdra - ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott ellenérzési felada-
tok kizarélag szakmai jellegUek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési terlletek kijeldlésekor a célszerlség a meghatdrozé elem.

4.1. AZ ELLENORZES TERULETEI

« Tanitdsi 6rdk ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, munkakdzosség-

« azigazolt ésigazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
« a0z SIMSZ- ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyféndki, tandri intézkedések fo-

,,,,,

Az dnértékelésben érintett pedagdgus az ellendrzések megdllapitdsainak (eréssegek, fej-
leszthetd terGletek) megfelelben dnfejlesztési tervet készit, a szUkséges feladatokat Utemezi
és végrehaitja.

Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerUlt dtletekhez, megvizsgdlja azok beilleszthetdsé-
gét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovdaciot és a kreativ gondolkoddst &szténzd mU-
helyfoglalkozdsokra, férumokra.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kdvetéséere, alkalmazdsdra nyitott a
testUlet és az infézményvezetés.

Az értékelés tények és adatok alapjdn tervezetten és objektiven torténik.

Az intézmeényi onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.

Az Onértékelés sordn tények és adatok alapjdn azonositjdk a nevelési-oktatdsi tevéekeny-
séggel és a szervezet mikddésével 6sszefuggd erdsségeket, fejleszthetd terlleteket.
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Az onértékelési folyamatban felhaszndljok a munkatdarsak, szOI6k, és a kUlsé partnerek
(fenntartd és mas partnerek) elégedettsegmeéréseinek eredmeényeit.

Az intfézmény az ellendrzések sordn sziletett eredményeket elemzi és értékeli (Id. Eredmeé-
nyek terllet).

Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak elkészitése, modositdsa sordn meg-
torténik az ellendrzések sordn feltart informdaciok felhaszndldsa.

Evente megtorténik az dnértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a tanulsa-
gok levondsa, fejlesztések meghatdrozdsa. Ezt kdvetdében az intézmény a mérési- értékelési
eredmények fUggvényében szUkség esetén korrekciot végez.

4.1.1. A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kdtelességei

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

« azellendérzéshez kapcsolddva az iskola bdrmely helyisegébe belépni;

« qaz ellendrzéshez kapcsolddod iratoklba, dokumentumokba betekinteni, azokrédl mdsola-
tot késziteni;

« azellendérzdtt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkUl figyelemmel kisérni;

« azellendrzdtt dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositdast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozd kdteles

« azellendrzés sordn a jogszabdlyokban és az iskola belsd szabdlyzataiban foglalt elbird-
soknak megfeleléen eljami;

« azellendrzés sordn tudomdasara jutott hivatali titkot megdrizni;

« qz észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kdzoini az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajdt, illetve az ellendrzétt dolgozdk kdzvetlen felettesével; hidinyossdgok feltdrdsa ese-
tén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint idében megismételni.

4.1.2. A belsé ellendrzést végzd dolgozoé feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést kdteles a jogszabdlyokban, az iskola belsd
szabdlyzataiban, a munkakérileirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitéserdl, az ellendrzés megdllapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztat-
nia kell.

Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha bdrmelyik érintett fél (az el-
lendrzést végzo, illetve az ellendrzdtt, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek a hidnyossdg megszintetésére fel
kell hivnia az ellendrzo6tt dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megszintetéset Ujra ellendriznie
kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik

« Intézményvezetd ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

« ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazddlkoddsi €s Ugyviteli és techni-
kai jellegyd munkajat;

« ellendrzi a munkavédelmi és tUzvédelmi szabdlyok megtartdsat;

« elkésziti az intfézmeény belsé ellendrzési szabdlyzatat,

« Osszedllitja tanévenkent (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

« felUgyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s mikddése felett.
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Igazgatohelyettes (Intfézményvezetd-helyettes)

Folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozdk neveld-oktatd és Ugyviteli munkdjat, en-
nek sordn kiléndsen:

« aszakmai munkakozossegek vezetdinek tevékenységét;

« apedagodégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

« apedagodgusok adminisztrdcidos munkajat;

« apedagodgusok neveld-oktatd munkdjdnak modszereit €s eredményesség;

s agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak&zdsség-vezetdk

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozéd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kildndsen:

a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket; « a neveld és oktatdé munka eredmé-
nyességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kdzUl bdarkit megha-
tarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes
tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést vegzd, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

4.1.3. A belsd ellendrzés rendje

Az ellendrzés rendjéért az igazgatd a felelds és azt az igazgatdsag tagjai szervezik meg.

Az igazgatd kdzvetlen ellendrzési terGletei

« azigazgatdsdg mikddése (igazgatdhelyettesek)

« avezetdség tevékenysége

« az adminisztracids, adatrogzitési egység muikddése

« az oktaté-neveld munka (munkakodzdsseég-vezetdk és a tébbi szaktandr)

« a titkdrsadg mukodése (iskolatitkar)

« az énekkar-vezetd, a gyermek- és ifjlusagvedelmi felelds, a konyvtdr-vezetd tandr, a stu-
didtechnikus

Az igazgatohelyettes kdzvetlen ellendrzési terUletei

« DOK segitd tandr, az énekkar-vezetd, a gyermek- és ifjisadgvédelmi felelds, a kdnyvidr
vezetd tandr, a studid-technikus, a szabadidd-szervezd munkdija,

« az oktaté-neveld munka (munkakdzdsseg-vezetdk és a tébbi szaktandr,

« a titkdrsdg muikodése (iskolatitkar).

A konyvtar- vezetd tandr kdzvetlen ellendrzési terUletei, feladata

A kdnyvtar mikddeése, kdnyvtdri dllomany nyilvantartasa.
Koényvtari ordk és foglalkozdasok tartdsa elfogadott TTF-161 fuggden.
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Az iskolatitkdr kdzvetlen ellendrzési terUletei

A titkarsag, Ugyviteli munkatdrs munkdja,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tevékenység, anyakdnyvek, bizonyitvanyok, szigoru
nyilvantartast egyéb dokumentumok.

A munkakdzosseg - vezetdk kdzvetlen ellendrzési terUletei

A munkak6zdsseg tagjainak szakmai munkdja, munkafegyelme,
tanmenetek, tervezési dokumentumok leaddsa, tartami ellendrzése,
a szertar mUkddése,

a szaktantermek mUkddése (teremrend betartdsal).

A neveld-oktatd munka ellendrzésének formai

A tandrdk és a tandrdn kivili foglalkozdsok Idtogatdsa

beszadmoltatds széban vagy irdsban

az adminisztrativ, valamint a munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzésének el-
lendrzése

az egyéni Utemtervek évenkénti ellendrzése

az osztalyozd konferencidk besz&dmoloi

a nyolcadik év bizonyitvanyainak és felvételi eredményének dsszevetése

a témazdrd dolgozatok bemutatdsa és elemzése

pedagdgiai felmérés, tantdrgyi eredményvizsgdlat.

Oraldtogatdsi kdtelezettségek (kdtelezd évi minimum)

az igazgatd: 10 6ra

az igazgatdhelyettes: 10 6ra

a munkakdzdsség-vezetdk: munkakdzosségi tagok széma * 2 éra

az osztalyfénodkok: 2 éra

Az oraldtogatdst megbeszélés kdveti. A |atogatds tényét a haladdsi napld megfeleld
rovataba be kell jegyezni.

A belsd ellendrzésért az igazgatdsag felelds.

4.1.4. Az intfézmény munkarendje

A pedagogusok munkaideje, munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmeény - egész dlldsban alkalmazott - dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra, amelybdl
24 ora tandra megtartdsa az éves tantargyfelosztas alapjan kerdl eldirdsra, a tovabbi mun-
kaid6 az egyéb feladatokkal egyUtt heti 32 éra intfézményen belll, és 8 6ra otthoni feladat-
végzéssel eltdltdtt iddbdl dll.

A pedagdgus munkakorben dolgozdk 32 ordt kitevd intézményen beldl 161ttt munkaide-

sy s e 1

szakértelmet igénylé egyéb feladatok ellatdsa és az értekezleteken és az éves munkaterv-
ben szerepld eseményeken vald részvétel is.

A pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak szadmdara a munkaidd

tanitasi idében az érarend szerinti elsé ora el6tt 15 perccel
érettséqi fellgyelet esetén a beosztds szerinti idépont eldtt 30 perccel
egyeéb felUgyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztds szerinti iddpont elétt 10 perccel
egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik.
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A pedagodgus az igazgatd dontése szerint kdteles a munkaidejét az iskoldban télteni.

Az intfézmény pedagdgusai - a junius honap kivételével - heti 40 6rds munkaidSkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnya-
ban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsdé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartaimazé hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ard-
nyosan szamitandod ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak
irGsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb
4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 ordat.

A pedagodgusok napi munkaidejUket - az érarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el&tt tartasaval - osztjak be. Az értekezleteket, fogadddrdkat dltaldban a
délutani érdkban tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi aflagban 8-6rasndl hosszabb, leg-
feliebb azonban 12 6rds munkaidére kell sz&mitani. A munkdltaté a munkaiddre vonatkozd
eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiggesztése, illetve a helyben szo-
kdsos modon kifuggesztett hirdetés Utjdn és elektronikus hirdetésben, valamint a hétféi
nagyszUneti szébeli tdjekoztatds keretében hatdrozza meg. SzUkség esetén eld lehet imi a
napi munkaidd-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott cso-
portja esetén is. A munkaid&-beosztds kihirdetésére eblben az esetben is a fentiek az irdny-
adok.

A pedagdgus munkaidejének kitdltése

A pedagdgusok telies munkaideje a kodtelezd ordkbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal
bsszefUggd feladatok ellatdsdhoz szUkséges iddbdl dll. A pedagdgus-munkakdrben dolgo-
z0k munkaideje tehdt két részre oszlik:

a kotelezd oraszémban ellatott feladatokra, 24 tandra, a munkaidd tdébbirészében ellatott
feladatokra. A heti 32 éra intézményben végzett egyéb pedagdgiai feladatok elldtdsa.

A kotelezd éraszamban elldtott feladatok az aldbbiak

« a tanitdsi ordk megtartdsa

« amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatdasa

« osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

 iskolai sportkéri foglalkozdsok,

« énekkar, szakkorok vezetése,

« differencidlt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetseéggondozads, felzdr-
koztatds, eldkészitdk stb.),

+  magdntanuld felkészitésének segitése,

« konyvtdrosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd érdaban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolddod eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. EIGkészitd és befejezd teve-

kenységnek szamit a tanitdsi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok be-

iradsa, tfanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd draszam

keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc idétartammal kell

szamitdsba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztdsat az érarend, a mun-

katerv és a kifUggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsd-

sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az esetleges tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, a tanuldi és az intézményi munkaszervezés érdekekeivel szemben azonban

nem érvényesiti.
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A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kUlondsen a kdvetkezdk

/////

a tanulék dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

a Hivatalos KRETA e-naplé adminiszirdcids rendszerben a megtartott tanitdsi érak doku-
mentdldasa, hidnydzdsok egyéb hivatali események bejegyzése, vezetése, a tanuldi ér-
tékelés vezetése, az elmaradd és a helyettesitett ordk vezetése,

kUldnbdzeti, osztdlyozd vizsgdk lebonyolitdsa,

kisérletek 6sszedllitasa,

dolgozatok, tanulmdanyi versenyek 6sszedllitdsa és értékelése,

KRETA rendszerben az értékelés havi rendszerességgel t6rténé bevezetése

a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felGgyelet a vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzdsseg-vezetdi, didkdnkormdny-
zatot seqitd feladatok) ellatasa,

az ifjiusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

sz0l6i értekezletek, fogaddoérdk megtartdsa, egyéni kérdések tisztdzdsdra fogaddodrdk
biztositdsa, érdemi tdjékoztatds addsa a tanuld fejlédésérdl, szUkséges feladatokrol
részvétel nevelbtestUleti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkdltatd dltal elrendelt tovdbbképzéseken,

a tanuldk felUgyelete orakdzi szUnetekben és ebédeléskor,

tanulmdanyi kirdnduldsok megszervezése, felérésre iskolai Unnepségek és rendezvények
megszervezése, a lebonyolitds segitése

iskolai Unnepségeken és hagyomdnyszer( iskolai rendezvényeken (gdlyabdl, ballagds,
pedagdgusnapi Unnepség, iskolanapok, vetélkeddk, és a legaldbb egy évfolyamot
érintd iskolai projekteseményeken részvétel

részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

tanitas nélkdli munkanapon, hagyomdny szerinti rendezvényeken az igazgatd dltal el-
rendelt szakmai jellegl munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgdalatadban vald kdzremuikddés,
szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

« 7o

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatdhelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének figgvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok dsszedllitdsandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miko-
désének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, Ugyeleti beosztdsa eldtt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagogus a munkdabdl vald rendkivUli tdvolmaraddsat, annak okdt lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 ordig kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjenek vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl in-
tézkedhessen.
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A hidnyz6 pedagogus kdteles hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyettes-
hez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk sza-
mdadra a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

RendkivUli esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet enge-
délyt legaldbb két nappal elébb a tanitdsi éra (foglalkozds) elhagydsdra, a tanmenettdl
cserélését azigazgatd vagy igazgatdhelyettes engedélyezi. Tandr egyénileg nem valtozat-
hatjia meg a tandra helyét, idejét. Mdas teremben vagy helyszinen vald ératartdshoz vezetdi
engedély szUkséges.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkerUlése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetdség
szerint - szakszerU helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasa elétt biztdk meg, Ugy kdteles szakszerd orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szUkséges dolgozatokat meg-
iratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmdara a kdtelezd draszamon fellli - a neveld - oktatd munkdval dssze-
fUggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdast vagy kijeldlést az intézmény-
vezetdje azigazgatd adja az igazgatdhelyettes vagy a munkakdzdsség-vezetdk javaslata-
inak meghallgatdsa utdn. A pedagdgus alapvetd kdtelessége, hogy tanitvdnyainak hala-
ddsdat rendszeresen osztdlyzatokkal értékelje, a hazi feladatokat rendszeresen ellendrizze,
az ellendrzott tanuldk kdrének szUrdprébaszerd vdalasztdsdval, valamint szdmukra a szém-
szer( osztdlyzatokon kivUl fejleszté visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl.
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Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantdrgyfel-
osztassal dsszhangban levé heti érarend alapjdn térténik a pedagdgusok vezetésével, a
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vezetd és igazgatdhelyettes tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatdhelyettes dltal elére engedélyezett
idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az Orakdzi szUnetek rendjét szUkseég szerint beosztott pedagdgusok feligyelik. Az orakodzi
szUnetekben a pedagodgusok a tantdrgyfelosztds szerinti tantermekben tartézkodnak.
Dupla orak (engedéllyel) szinet kdzbeiktatdsa nelkdl is tarthatok, de csak dolgozatiras ese-
tén, rendkivuUli esetben.

A pedagogus munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjdn a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-
oktatd munkaval 6sszefGggd tovabbi feladatokbdl Al
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egyes iskolai programok feladaftkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idétartama-
nak és idépontjiGnak meghatdrozdsa a neveld-oktatd munkdval 6sszeflggd egyéb felada-
tok ellatdsdhoz elismert heti munkaido-ataldany felhaszndlasaval torténik.

Az intfézmény nem pedagdgus munkavdallaldinak munkarendie

Az intézményben a nem pedagdgus munkavdllaldk munkarendjét a jogszabdlyok betarta-
saval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazagatd dllapitia meg. Munka-
korileirdsukat az igazgatod késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételé-
vel az intfézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvdltoztatdsara, és a munkavdllaldk szabadsagdnak kiaddsdra. A napi munkaidd ide-
iglenes megvdltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az
igazgatd vagy szébeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

A pedagogusok szabadsdaga

A pedagdgus munkakdrben dolgozok részére 21 nap alap- és 25 nap potszabadsag jar. A
pedagdgus szabadsdgdt — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — elsésorban a nydri és az &szi, téli vagy évkdzi tanitdsi szUnetben kell kiadni. A
szUnet munkanapjait meghaladd gyermek utdn jard szabadnapokat a szorgalmiidében, a
nevelési év tébbi részében kell kiadni.

4.1.5. A nem-pedagdgusok munkaideje, szabadsaga

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozék munkaideje a munkakéori leird-
sukban van régzitve. A munkaidé meghatdrozdasa kitér a tanitdsi szinetek alatti munkabe-
osztdsra is.

4.1.6. A tanitas rendje

Az intézményben a tanitds a tanév rendjérdl kiadott hatdlyos minisztériumi rendelet szerint
zajlik, a tanitdasi napokon (altaldban hetfétdl pentekig) 45 perces tandrakban (Altaldban 5-
7 ora naponta)

A csengetésirend a székhelyen

1. tanitasi 6ra 800 . 845

2. tanitdsi 6ra 900 . 945

3. tanitdsi 6ra 1000 - 1045
4. tanitdsi 6ra 1100 - 1145
5. tanitdsi 6ra 12:00 12:45
6. tanitasi 6ra 12:55 13:40
7.6ra 13:45 14:30
8. éra 14: 30 15:15
9. 6ra 15:15. 16:00

Amennyiben nem feltétlendl szUkseges, tanitasi 6ra a 8. érdban mar nincsen.

A tanitds rendjében ,,nulladik éra” csak a tanuldkkal vald megegyezés esetében szerepel-
het. A szaktandr vagy a tanuldk kérésére, a tanulok, illetve a szaktandr beleegyezése ese-
tén (a SzUl6i Szervezet jovahagydsdval), az igazgatd vagy helyettese engedélyezhetik a
7:10 -kor kezd&dd un. ,nulladik éra” megtartdsat.
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A vezetdk benntartdzkoddsdanak rendje

« Az intézmény folyamatos és biztonsdgos mUkddtetése megkivdanja, hogy az igazgatoé-
sag a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa. A vezetdi feladatok elldtasat az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes jelenlétével kell biztositani 1) tanitasi napokon 7:30
és 16:00 kdzott;

« tanitds nélkdli munkanapokon a feladatoktol flggden a szikséges iddszakban (altala-
ban 8:15 16l 14:15 -ig);

« tanitasi szUnetekben elbre régzitett €s a szokdsos moédon kdzzétett iddpontokiban, kilén
beosztds szerint.

« Az el6z6ekben meghatdrozott idészakoktdl eltérd idépontban az igazgatdsdg egy tag-
jdnak elérhetdségét szUkséges biztositani (pl. telefonon)

« A vezetdk iskolai jelenlétének beosztdsat a tanév elején dsszedllitasra kerlld éves ,,Ve-
zetdi feladatok elosztasaban kell régziteni.

« A vezetdifeladatok folyamatos elldtasért az intézmény vezetdje felelbs.

« A megvdltozott adminisztrativ €s pénzigyi vonatkozdsu Ugyekben az aldirds, ellenjegy-
z€s, teljesitési igazoldsok, szerz6dések, megbizdsok jogosultsGdga, a megrendelések, visz-
szaigazoldsok aldirdsi joga kizdrdlag az igazgatd hatdskdre, akaddlyoztatdsa esetén az
dltaldnos helyettest bizza meg.

A tandérdn kivUli délutdni foglalkozdsok rendje

A délutdani programok szervezdje a tanulészoba-vezetd tandr és a napkdzis pedagdgusok.
A foglalkozdsok, ha a tanuldknak nincs 7. érdja, akkor 13:45 -kor, egyébként 14:30 kor kez-
dédnek. Az intézményben a tanitds befejezése utdn folyamatosan kdvetkezik a napkdzis
munka ill. a tanuldszoba. A napkdzis munka elsd szakasza az ebédeltetés, levegdzés, pihe-
nés. A tanuldsi idé 14:30 -16:00 van.

Tandrdn kivUli foglalkozdsokat a tanuldi igényeknek megfeleléen, a felhaszndlhatd érake-
retek flggvényében szervezink. Ezen foglalkozdsok formdi pl. napkdzi, tanuldszoba, ének-
kar, szakkor, sportkdr, témegsport, kdnyvtari foglalkozas, felzarkdztatds, tanulmdanyi ver-
senyre vald felkészités, kulturdlis- vagy sportrendezvény, kirdndulds, hittan. A szakkori és
sportkdri foglalkozdasok szeptember 15. €s mdjus 30. k6z6tt mUkddnek.

4.2. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben —ide értve aziskola udvardt, a fébejdrat eldtti 5 méter sugaru terlletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe Iatogatdk nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivUl tartott iskolai rendezvényeken tanu-
|6ink szadmadra a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az isko-
[Gban és az azon kivUl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki— az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem Iéphetnek be. Ha tavolleétUk mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdara a dohdnyzds
tilos. A nemdohdnyzok védelmeérdl szolo térveny 4.5 (8) szakaszdban meghatdrozott, az in-
tézmeényi dohdnyzas szabdlyainak vegrehajtasaért felelds személy az intézmény munkave-
delmi felelbse.
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4 3. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanuldk szamdara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiz-, baleset-, munkavéedelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettséguknek megfeleld szinten — fel-
hivija a figyelmUket a veszélyforrasok kikUszobdlesére. A tajekoztatd sordn szolni kell az iskola
kdzvetlen kdrnyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtor-
téntét és tartalmdt dokumentdini kell, a téjékoztatds megtoértentét a didkok aldirdsukkal
igazoljdak.

Balesetvédelmi, munkaveédelmi oktatdast kell tartani minden tanév elejeén azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehetdsége dll fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtor-
téntét az osztdlynapldban dokumentdini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes bal-
esetvédelmi elbirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanu-
|6kkal a szaktandr a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd
tanuldk szdmdara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk
csak tandri felugyelet mellett haszndlhatjdk.

KUIdn balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok sz&dmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korlimények kdzott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.).

A tdjékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagdgus kdteles elvégezni és adminiszirdini.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szadmdara kdtelezd. Az a peda-
gdgus, aki nem jelenti az ordjan tértént balesetet, mulasztdst kdvet el. A balesetek jegyzéd-
kdnyvezését, nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak térténéd megklldését az igazgatd al-
tal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A pedagdgusok és egyéb munkavdllaldk szd-
mdra minden tanév elején t0z-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény
munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének fel-
adata. A tdjékoztatd tényét és tartalmdat dokumentdini kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavdllaldk aldirdsukkal igazoljdk.

csak kUlon engedéllyel vinetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az intéz-
meényvezetd hatdskdre, aki szikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kdtheti az
eszkdz orai haszndlatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegl pedagodgiai

,,,,,
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5. AZ INTEZMENY EGESZET ERINTO RENDELKEZESEK
5.1.  AZINTEZMENYISZABALYZATOK

Az intézményben egységes szabdlyzati rendszert kell kialakitani, azaz egy Szervezeti €s MU-
kddési Szabdlyzata, egy Pedagdgiai Programija stb. lesz. A térvényes és szabdlyos mUko-
déshez elengedhetetlenil fontos szabdlyzatok: az SzMSz, az Ugyiratkezelési és a Pénzkeze-
lési Szabdlyzat. Az iskola Pedagdgiai Programijat és Intézményi Mindségirdnyitdsi Programjat
el kell helyezni az intézmény honlapjan is, hogy azt a sz0I6k és a tanuldk szabadon megte-
kinthessék.

5.1.1. Az épUlet haszndlatanak rendje

Vagyonvédelmi okbdl az Uresen Allo termeket, szertdrakat, dlt6zéket stb. zarva kell tartani.
A szertdrakat, 6lt6z8ket és a tandri szobdkat, valamint a tantermeket az utolsé tandra utdn
a tadvozd tandrnak kell bezdrnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljdk
és az ablakokat bezdrjdk.

Az intézmény tantermeinek takaritdsa délutan 16:00— 18:00 6ra kdzott zajlik. A takaritd sze-
mélyzetnek is figyelni kell a villanyok lekapcsoldsdra, az ablakok, ajtdk bezardsdra.

Az iskola terUletén tilos dohdnyozni.

Az intézmény dolgozdi nyitvatartdsi idében rendeltetésszerlen haszndlhatjdk a kilénbdzd
helyiségeket, de olyan mdédon, hogy az oktaté-neveld munkdat ne zavarjdk. A nyitvatartdsi
idén tul csak engedéllyel tartézkodhatnak az épUletben.

A mUkddtetd a kildnbdzd helyiségeket (pl. tornaterem stb.) — bérleti szerz&dés alapjan —
oktatdsi, kulturdlis, sporttevékenységre vagy mds rendezvényre kiadhatja.

Az iskola kUlsé szervek dltaliigénybevétele nem akaddlyozhatja, korldtozhatja az intézmény
mUkddését. Politikai pdrt vagy pdrthoz tartozd szervezet az intézményben nem mikddhet.

5.1.2. Az eszk6zOk berendezések haszndlata

Az intézményben tartdzkodd személyeknek kdtelessége a kdzdsségi tulajdont védeni, a be-
rendezéseket rendeltetésszerien haszndini, dvni az iskola rendjét és tisztasagdat. Be kell tar-
tani a t0z- és balesetvédelmi eldirdsokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabdlyo-
kaf.

Az oktatdshoz szUkséges eszkdzokert €s azok rendeltetésszerl haszndlatdért a tandrok fele-
I8sek. A pedagodgus a haszndlatra atvett eszkdzoket kdteles j0 gazda modjara megdrizni.
Amennyiben javittatdsuk szUkségessé valna, ezt jelezni kell. A meghibdsodott eszkdzoket
ossze kell gyUjteni. A javithatatlan eszk6zoket le kell selejtezni.

Az iskola tulajdondt képezd eszkdzdk kizdrolag az igazgatd — irdsos — engedélyével vine-
ték ki az intézmény terlletérdl. Az engedélyek mdasolatdt a portaszolgdlattdl a gondnok
kapja meg, aki ezeket a dokumentumokat &sszegyUjti és nyilvantartja. A nem rendeltetés-
szerU haszndlatbdl eredd kdrért a kdlcsdnzd teljes anyagi feleldsseggel tartozik.

5.1.3. Az intézmeényi bélyegzd haszndlati rendje

Az intfézményi bélyegzék haszndlatdra a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
infézményvezetd és azintézményvezetd helyettes minden Ugyben, iskolatitkar, a munkakori
leirasaban szerepld Ugyekben, az osztalyféndkdk és az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.
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Az intfézményt érinté bdarmilyen feladat végrehajtdsa csak az intézményvezetd irdsbeli en-
gedélyével valésulhat meg. Az intézmény nevében csak és kizardlagosan az intézményve-
zetd és az intézményvezetd-helyettes vagy az dltaluk irdsban megbizott személy intézked-
het. Azintézményben (mds szervezetekhez kapcsolddod) aldirdsi joggal az intézményvezetd
és az dltala irdsban megbizott személy rendelkezik. (Pl. Katasztrofavédelem, WiFi, TUzolto-

sag)

5.1.4. A kiadmdnyozdas szabdlyai

A kiadmdanyozds rendjét a Klebelsberg Intézmeényfenntartd Kézpont Eindke dltal kiadott

utasitds szabdlyozza.

Az intézményvezetd/igazgatd kiadmdnyozza:

« A jogviszony létesitése, a jogviszony megszUntetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi bUntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkdaltatdi intézkedések iratait;

« Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyisegéhez kap-
csolodo kotelezettségvdallalasokat;

« Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjekoztatdkat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

« Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolddd azon ddntéseket, amelyek ki-
admadnyozdsi jogdt az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankerUletiigazgatd szamdra nem tartott fenn;

« A kdzbensd intézkedéseket;

« Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kdzponti, illetve terUleti szerv dltal kért adatszolgdltatdsokat.

« Az intézményben bdrmilyen terUleten kiadmdnyozdsra, a kiadvdanyok tovdbbkildhetd-
ségének és irattarazdsdnak engedélyezésére az intézmény igazgatdja jogosult.

«  Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald.

« Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdanyozdsi jog gyakorldi az igazgo-
tohelyettes, illetve akaddlyoztatdsa esetén a munkakdzdsseég-vezetd (felsds vagy alsos).

5.1.5. Az elektronikus (digitdlis) dokumentumok rendje

Az elekironikus Uton el&dllitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumen-

tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet elSirdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elekironikus aldirast kizdrdlag az intézmény

vezetdje/igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu mdasolatdt:

« azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

« valamennyi a kézzétételi listadban szerepld intézményi alapdokumentum (PP, Munkaterv
és mellékletei, SIMSZ és mell€kletei, HIT, Hazirend,

« elfogadott TTF

« futd pdlydzatok

« az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

« atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

« az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista. (KIR STAT),
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« |KCST,
«  munkakori leirdsok,

Az egyéb elektronikusan megkUldétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai haldzatdban egy ku-
I6n e célra létrehozott mappdban tdroljuk. rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettes és iskolatitkar) fér-
hetnek hozzd.

5.1.6. A kiemelt munkavégzés

A kézalkalmazottakat jogszabdly szerint mindsiteni kell. A munkavégzés akkor magas szin-
vonaly, ill. kiemelkedd, ha a kézalkalmazott munkavégzése az atlagostdl mind szakmai,
mind pedig egyéb szempontbdl pozitiv irdnyban tartdésan eltér. Figyelembe kell venni ma-
gatartdsdnak kiegyensulyozottsagadt, szken vett kdtelességein felUli munkavégzését, fel-
adatvdllaldsat, 6ndlld munkavégzését.
A tartésan magas szinten végzett munka feltétele:
- legaldbb 6t éve dolgozik az intézményben

az iskolavezetés dltal is elismert kimagaslé szakmai munka jellemzi

példds munkafegyelmU

bemutatddrdkat, plusz feladatokat vdllal, nagyfokd éndllésdggal rendelkezik

azonosul az iskola céljaival és programjaval

Kiemelkedd teljesitményként kell értékelni, ha a pedagdgus tanitvdnya az orszdgos és vagy
megyei tanulmdnyi versenyen 1-20 illetve 1-10. helyezést ért el, vagy ha szakmai dolgoza-
taval elsé helyezést ért el valamely szakterUletén meghirdetett pdlydzaton.

Az iskola dolgozdinak jutalmazdsa, elismerése

A dolgozd magas szinvonalld munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola ér-

dekében 6nként vallalt munka megfeleld elvégzését az igazgatdsag elismeri és jutalmazza.

Az elismerésformai és fokozatai:

- szObeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése (feliegyzésben kerUl iktatdasra)
irasbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartdésan kivald teljesitmény elismerése
(hatdrozatban kerUl iktatasra)
kereset kiegészitésre javaslat hatdrozott idére adhatd, a fenntartd jogkdre
a varakozdsi idd csdkkentése tartdsan magas szinvonald munkavégzés vagy kiemel-
kedd teljesitmény elismerése az egy évvel toérténd csdkkentés (hatdrozatban kerUl ikta-
tasra)
felterjesztés kitUntetésre tartésan magas szinvonalu munkavégzés elismerése (feliegyzés-
ben kerUl iktatasra)

Az esetleges jutalom elosztasdndl meghatdrozo szerepet jatszik a dicséretek és az elmarasz-
taldsok adott iddszakra vonatkozo, dolgozénként dsszesitése.

5.1.7. Az iskola dolgozdira vonatkozé szabdlyok, fegyelmi fokozatok

Fegyelmi vétséget kdvet el a kdzalkalmazott, ha a kdzalkalmazoftti jogviszonybdl eredd lé-
nyeges kdtelezettségét vétkesen (szadndékosan vagy gondatianul) megszegi.
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Ha a dolgozéval magatartasbeli vagy munkafegyelmi probléma tdmad, az igazgatdsag
fegyelmezési intézkedéseket foganatosithat. A fegyelmezés fokozatainak nincsen roégzitett
ldncolata. A vétségek nem adddnak 6ssze, azaz egy-egy vétségért nem kapja feltétlendl
a kdvetkezd fokozatu buntetést a dolgozo.

A fegyelmezés formai és fokozatai

Szobeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas bUntetése (feliegyzésben kerUl ik-

tatdsra)

« szObeli megintés, megrovdas kisebb fegyelmi vétség, mulasztds bintetése (feliegyzésben
kerUl iktatasra)

« irasbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tdbbszori kisebb fegyelmi vétség, mulasztds
bUntetése (hatdrozatban kerUl iktatdsra)

« irdsbeli intés, megrovas komolyabb vagy tébbszori kisebb fegyelmi vétség mulasztds
bUntetése (hatdrozatban kerdl iktatasra)

A vezetdre vonatkozo helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén — az érvényes beosztds, illetve irdsbeli megbizds szerint — az
igazgatdhelyettes helyettesiti mindazokban az Ugyekben, amelyekkel — az intézmény
vagy valamelyik dolgozd, illetve tanuld jogos érdekeinek sérllése nélkil — nem lehet varni
az igazgatd megérkezéséig, vagy amelyeket az igazgatd tavollétében atrundz a helyette-
sére.

Az igazgatd tavollétében a kdvetkezd jogkdroket tartja sajdt hatdskorében

« azintézmény alapdokumentumainak elfogaddsa (pl. SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend)

« kUlbn-megdilapodds megkdtése az iskola szervezeti egységeivel

A sajdat hatdskdrben fenntartott jogkdrokon kivll az igazgatdt helyettesitd igazgatdhelyet-
tes az igazgatd jogkdreivel rendelkezik és 6t teljes hatdskorben helyettesiti.

Az igazgatd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, az igazgatdhelyettest meg kell bizni az
intézmény ideiglenes vezetésével. llyenkor az dltaldnos igazgatdhelyettes az igazgatdénak
fenntartott jogkdréket is gyakorolhatja. A megbizast irasban kell megadni. Szorgalmiidében
a négy hetet meghaladd iddszak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsul.

Az intézmény vezetdje kdteles gondoskodni arrdl, hogy az & (vagy helyettesének) akada-
lyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat elldssak.

Ha a vezetd ezt az intézkedést nem tudta megtenni, akkor az igazgatdhelyettes, ha & nem
érhetd el, munkakdzdsseg-vezetd, amennyiben & sem érhetd el, pedagodgus koteles ellatni
a vezetdi feladatokat. (A vezetett jelenlétiivek alapjdn ki kell derUinie a fenti szabdly betar-
tasanak ill. be nem tartasdnak.)

Ebben az esetben a kdzalkalmazott felelGssége és intézkedési jogkdre az intézmény mikd-
désével, a tanuldk biztonsdgdnak megodovasaval 6sszefuggd azonnali ddntést igényld
ugyekre terjed ki.

Az igazgatdsag, vezetdi feladatmegoszids

Az igazgato és helyettese a tanévnyitd értekezlet eldtt tartandd megbeszélésikdon egymads
kozOtt éves beosztdst készitenek az igazgatdsag feladatainak ellatdsdara és a bent tartdz-
koddsi, Ugyeleti, illetve a szabadsdgoldsi rend meghatdrozdsara. A beosztast a ,,Vezetdi
feladatok elosztasa” dokumentumban, irdsban kell rogziteni, majd iktatni.
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Az igazgatot és helyettesét, iskolatitkart hivatali titoktartds terheli. A munkdja sordn tudo-
masara jutott adatokat, tényeket csak a munkadltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intéz-
ményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak, és a tanuldk személyiségi jo-
gainak megsértése nélkil hozhatja nyilvadnossagra.

Az igazgato

Az intézmeény felelSs vezetdje az igazgatd. Felelds az intézmény térvényes és szabdlyos mU-
kddéseert. Dontési jogkdre kiterjed az iskola mUkddésével kapcsolatos minden kérdésre,
amelyet jogszabdly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabdlyzat) nem utal mds hatds-
korbe.

Feladata a rendelkezésre dalld intézményi kdltségvetési eldirdnyzat ismeretében, ahhoz iga-
zodva az intézmény mUkddésének megszervezése és biztositdsa, a neveldtestlleti donté-
sek végrehajtdsa, megszervezése, az ellendrzés valamint az értékelés.

Az igazgatd feladata

« aneveldtestllet vezetése,

« aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

« dnevelbtestUlet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli meg-
szervezése és ellendrzése,

- a fenntartéval és az dnkormdnyzatalt egyéb szervezeti egységeivel vald egyUttmUkd-
dés, kapcsolattartds

« qaziskolaszékkel, a munkavdllaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormdanyzatok-
kal, illetve szUI6i szervezetekkel (k&zOsseégekkel) vald egyUttmUkodés,

« a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

« agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa,

« atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa.

Az igazgato kizardlagos hatdaskérebe tartozik

az intézmény képviselete

a tanulok felvétele

KozvetlenUl iranyitja az igazgatohelyettes, a titkarsag, a kdnyvtaros-tandr é€s a gyermek- €s
ifjusagveédelmi felel&s munkadjat, valamint a munka- és tizvédelmi feladatokat.

Az igazgatohelyettes

A nevelbtestllet véleményének kikérése utdn, az igazgatd dont az igazgatdhelyettes sze-
méelyérdl. Az igazgatdhelyettesek megbizatdsa magasabb vezetdi megbizatdsnak mindsul,
ezert 6t év hatdrozott idétartamra szol.

A megbizatds megszinik a hatdrozott idd lejartakor, vagy ha az igazgatdhelyetteslemond,
illetve ha az igazgaté a megbizdst visszavonja. A megbizatds visszavondsakor szintén ki kell
kérni a nevelbtestilet véleményét.

IntézményUnkben egy igazgatdhelyettes mikodik, tehdat 6 az ,dltaldnos igazgatdhelyet-
tes”, akinek szerepe azigazgatod tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén, irGsbeli megbizds alap-
jan az igazgato teljes korl helyettesitése, kivéve azon jogkdroket, melyeket az igazgatd
fenntart magdnak.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen beosztottja; munkakdri leirasukat az igazgatd
dllitja dssze. Tevéekenységeérdl elsdsorban az igazgatonak kdtelesek szamot adni. Az igazgao-
totol atrundzott jogkdrok alapjan:

A munkako6zossegek javaslatai figyelembe véve) elkésziti az drarendet.

Koordindlja és szervezi, elékésziti a dolgozok felvételét.
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Szakmai szempontbdl ellendrzi a munkaszerzédeseket, megbizdsokat és a kilsé partnerrel
kdtendd szerzédéseket.

Az igazgato tavollétében — az érvényes Ugyeleti beosztas szerint — teljes hataskorben he-
lyettesiti az igazgatot.

Gyakorolja az aldirasi jogkdrt kUldn meghatdrozott terlleteken.

A intézmény egyéb munkavdllaldival szemben utasitasi jogkdre van.

FelelSs az iskola folyamatos €s szakszerd muikddéseért, a munkafegyelemeért, valamint a
nevelbtestUleti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtésaért.

Jogai és feladatai k&zUl a legfontosabbak

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében. (tantdrgyfelosztds, érarend, fakultdcios
rend, csoportbeosztdsok, munkakdzdsségi megbeszélések, osztdlyozd konferencidk stb.)
Biztositja az iskoldban folyd munka folyamatossagat.

Irényitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestlleti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtdsat; a
hidnyzé pedagdgusok helyettesitését; az iskolai élet hagyomdanyos rendezvényeinek meg-
szervezését; a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsat; a kdzépiskolai felvételi vizsgakra tor-
ténd jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket; a munkakdzdsseg-vezetdk munkajat.
Engedélyezi a kilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvdaltds, felmentés, hidnyzds stb.)
Ellenérzi a fenntartd dital igényelt vagy kdzpontilag kért iskolai statisztikdkat, adatszolgdlta-
tast; a munkafegyelmet; az iskolatitkdr munkdjat.

Kapcsolatot tart a szUlékkel, érdekiéddkkel (fogadddrdk), az iskolaszékkel és a szl mun-
kakdzoésséggel.

A nevelbtestllet dltal atrundzott jogok, beszédmoltatds

A tantdrgyfelosztdsra a munkakdzosségek adhatnak javaslatot.

A nevelbtestllet dltaldnossdglban nem ruhdz at jogot semelyik egyéb szervezetre vagy sze-
mélyre. A dontés-eldkészitd feladatokat az iskolavezetés, az iskolatandcs, a szakmai mun-
kakdzosseégek vezetdi vagy mads kijeldlt személy is elvégezheti.

Az alkalmilag dtadott jogosultsdgok (pl. fegyelmi bizottsdg) haszndlatdrdl a jogosultsdggal
rendelkezének mindig megegyezés szerint kell besz&molnia a nevelbtestllet felé.

A SzUI6i Szervezetre atruhdzott vélemeényezési, egyetértési jog
A neveldtestllete dltaladnossagban nem ruhdz at jogot a SzUIbi Szervezetre, de természete-
sen az iskolavezetés meghallgatja és megfontolja a szervezet észrevételeit és javaslatait.

Mindennapi testedzés

Az iskola lehetdséget nyujt tanuldinak a mindennapi testedzésre. Intfézménylnk ebben a
tanévben 3+2 bontdsban szervezte meg a testnevelés foglalkozdsokat. Ez azt jelenti, hogy
minden osztalynak van 3 testnevelés ordja és 2 modern tadnc vagy néptdanc ora.

Az iskola sportlétesitményeit akkor engedheti Gt mds haszndlatdba, ha ezzel nem veszé-
lyezteti az iskolai sportkdr mikodését.

Reklamtevékenység szabdlyozdasa

Az iskoldban csak olyan rekldmtevekenység folytathatd, amelyik a gyermekeknek, tanulok-
nak szOl, nekik vald és az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdz-
életi tevékenyseéggel, illetve oktatdsi és kulturdlis tevékenységgel figg dssze.

Rekldm elhelyezésére az iskola igazgatdja adhat engedélyt, amelyet pecsét és aldirds jeldl.
Egyéb, egyeztetés €s engedély nélkll kihelyezett rekldmanyagok az épuletbdl eltavolitasra
kerUlnek.
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A belsé kapcsolattartds modja

A kapcsolattartas formdja kUIonb6z6 ertekezletek, forumok, konferencidk, bizottsagi Ulések,
egyeéni megbeszélések. Az intézmény szervezetinek kapcsolattartdsa az Utemezett ill. eseti-
leg Osszehivott értekezleteken, megbeszelések sordn valdsul meg. Az alsé tagozat tanitoi
negyedévente értekeznek. Az igazgatd évente kétszer (egyebként szUkség szerint) tart ta-

j€koztatd értekezletet a nem pedagdgus alkalmazottak szamdara.
Az iskolatitkar kdzvetlen kapcsolatban dll az alkkalmazottakkal.
Kapcsolattartds a vezetdség és a szervezeti egységek kozott

A megbeszélés tipusa

Vezetdségi
(szUk koti)

Vezetdi Tandcs

Munkakdzdsségveze-
toi
(szakmai tandcs)

Ifjusagvédelmi mun-
kacsoport

Osztdlyféndki munka-
kdz0sség

Kdzalkalmazotti Ta-
NACS

NevelotestUleti érte-
kezlet

Egy osztalyban (évfo-
lyamban) tanitd tana-
rok

ZOLD Egészség- és
kérnyezet védd mun-
kacsoport

Idépontja

A hét elsd munka-
napjan

Havonta

Kéthavonta, vagy
megjeldlt tfémdk
alapjén gyakrab-
ban

Negyedévente
(tfagintézmény)

Kéthetente

félévente

Legaldbb negyed-
évente

SzUkseg szerint

Havonta
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Témdija

Az elbz6 hét éltéke-
ése.

A hét feladatai
Tajékoztatds- prob-
lémdk felvetése,
megvitatdsa aktud-
lis kérdések, az el-
telt id&szak értéke-
lése

Aktudlis kérdések,
az eltelt idészak ér-
tékelése

ifjusadgvédelmi
munka kérdései

Aktudlis kérdések az
eltelt id&szak élté-
kelése, eldkészitd
munkdk

Aktudlis kérdések,
az eltelt idbszak ér-
tékelése

Aktudlis kérdések,
az eltelt id&szak él-
tékelése, dontésho-
zatal

Aktudlis kérdések,
az eltelt id&szak ér-
tékelése

Aktudlis kérdések,
az eltelt id&szak ér-
tékelése

Résztvevdi

tagintézményve-
zetd, és helyette-
seik

A vezetdség és a
munkakdzdsség ve-
zetdk, meghivott
téma képviseldk
DOK vezetdk

A vezetdség kiegé-
szUlve a munkako-
z6sségek vezetdivel

Szabadidd szer-
vezd, gyermek- és
ifjusagvédelmi fele-
165,

DOK segité tandr, a
DOK és szUlok k.
Osztalyfénokok

Vezetdség, KT ta-
gok

NevelotestUlet

Az érintett pedago-
gusok és az iskola-
vezetés képviseldje
a munkacsoport
tagjai meghivassal
iskolavezetés
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Az értekezletek dltaldban az intézményben kerUlnek &sszehivdsra, de szUkség szerint Ossze-
sitett értekezlet is tarthatd.

A neveldtestUleti értekezletek rendszeres alkalmai: Alakuld értekezlet, Tanévnyitd értekezlet,
Negyedévi-, Félévi és Hdromnegyedévi értekezletek, Tanévzard értekezlet.

A tanulmdnyok évilezdrdsa és a tanulok magasabb évfolyamra léptetése a hagyomdanyos
Osztdlyozd értekezleteken térténik.

5.2 KULSO KAPCSOLATOK

Kapcsolattartds az intézményi Tandccsal és a SzUI6i Kozdsséggel

A megbeszélés Idépontja Témdija Résztvevdi

tipusa

Ertekezlet lgény szerint Aktudlis kérdések, az  Iskolaszék és az isko-

(SZMK vezetdi és (legaldbb évente)  eltelt id6szak értéke- lavezetés képvise-

Iskolaszek) lése IGje

(SzK) lgény szerint Tajékoztatds, aktud- SzK és az iskolaveze-
(legaldbb  kéthao- lis kérdések, az eltelt  tés képviselSje
vonta) id&szak éltékelése

KUlsé kapcsolatok rendszere

Az iskoldt kUlsé férumokon az igazgatd képviseli. Az intézmeény rendszeres kapcsolatot tart

fenn:

- afenntartéval (értekezletek, a mUkddés hivatalos csatorndi)

« a bel- és kUIféldi tarsiskolakkal (elsdsorban: éves csereutak, sportrendezvények szerve-
zése) a varosi iskoldkkal, dSvoddkkal (pl. az igazgatdi kdzdsségen keresztil)

« qaziskola-egészségUgyi ellatdst biztositd egészségUgyi szolgdlattal

« pedagdgiai intézetekkel (elsésorban: Pedagdgiai Oktatdsi kdzpont, Oktatdsi Hivatal,
Kormdanyhivatal) varosunk hivatalaival

A gyermekjoléti szolgdlat

Az intézmény kdzremUkddik a tanuldk veszélyeztetettseégének megeldzésében és megszin-
tetésében, ennek sordn egyUttmUkddik a gyermekjoléti szolgdlattal. Amennyiben pedago-
giai eszk6zokkel a veszélyeztetd okokat nem sikerUl megszintetni, a szolgdlattdl kérink se-
gitséget.

Az iskola biztositja a gyermek- és ifjusagvedelmi felelds munkdjahoz szUkséges feltételeket.
A tanuldkat és szUleiket a tanév elején az osztdlyféndkdk tdjekoztatjgk a gyermek- és ifju-
sagveédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy hol és mikor érhetd el. A gyermek- és
ifjusdgveédelmi felel&s segiti a pedagdgusok gyermek- és ifjusagvedelmi munkdjat.

A kapcsolattartast a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyesen végzi.

Amennyiben a tanuld/gondviseld magdntanuldi statuszt kér, hdrom napon belll ki kell kérni
a gyermekjoléti szolgdlat véleményét annak elddntésére, hogy hatrdnyos-e ez a megoldds
a tanulonak.

Hit és vallasoktatds, erkdlcsi nevelés
Az intfézményben az Nkt. 122.5 elbirdsai szerint szervezi érakeretben vagy tandrdn kivili ido-
szakban a gyermek, illetéleg a tanuld az egyhdzi jogi személy dltal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatasat. Az intézményben az évenkénti felmérés alapjan, szildk igényei szerint
egyhdazi jogi személy a hit- és valldsoktatdst biztosit. A hit- és valldsoktatds oly mdédon szer-
vezddik, hogy az alkalmazkodjon a kotelezd tandrai foglalkozasok rendjehez.
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A hit- és valldsoktatds tartalmdanak meghatdrozdsa, a hitoktatd alkalmazdsa és ellendrzése,
a hit- és vallasoktatdssal &sszefuggd igazgatdsi cselekmények végzeése (igy kUldndsen a hit-
és vallas-oktatdsra valo jelentkezés megszervezése, elémeneteli értesitések, bizonyitvanyok
kiaddsa, a foglalkozdasok ellendrzése) az egyhdzi jogi személy feladata, a napléba egyéb
dokumentumokba vald bejegyzést egyezteti az intézményvezetéssel.

Az iskola — az intfézményben rendelkezésre dlld eszkdzdkbdl — biztositja a hit- és valldsok-
tatdshoz szUkséges targyi feltételeket, igy kUlGndsen a helyiseégek rendeltetésszerd hasznd-
latdat, valamint a jelentkezéshez €s mUkddéshez szUkseges feltételeket.

Az iskola az egyhazi jogi személy dltal szervezett fakultativ hit- €s valldsoktatassal kapcsola-
tos feladatok ellatdsa sordn egyUttmuikddik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel.

A tanuldk k6zUl azoknak, aki sz&mdra nem szervezddott egyhdzi vallds és erkdlcs oktatds,
az iskola a kdzponti kerettanterv szerinti ,,erkdlcsi nevelés” foglalkozast tart a kdzponti tan-
terv szerint, tanorai keretek k6zott.

Iskola-egészségUgyi szolgdlat

Az intézmény (a szaktandrok oktatd-neveld munkdjaval) gondoskodik a rdbizott tanuldk
felGgyeletérdl, a nevelés-oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl,
a tanulé- és gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsardl és megszintetésérdl, a gyer-
mekek, tanuldk rendszeres egészséguUgyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl (pl. vizsgdlatra
vald kisérés), hogy a tankodtelezettség végéig az dltaldnos iskoldba, kdzépiskoldba jard ta-
nuldk évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti és belgydgydszati vizsgdlaton ve-
gyenek részt.

Az iskolaorvos és a véddnd egészségUgyi kérdésekben szakértéként segiti a nevelbtestllet,
az iskolaszék és a SzUI8i Szervezet munkdjat. Az orvos és a védoénd az igazgatdval egyezte-
tett médon végzi a tanuldk egészségugyi ellatdsdat.

A vezetdk és az Intézmeényi Tandacs kdzott kapcsolattartas formdja, rendje

A helyi kbzdsségek érdekeinek képviseletére a szUI&k, a tanuldk, a nevelbtestllet, az intéz-
meény székhelye szerinti telepUlési Gnkormdnyzat, a térténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi
kamara és az intézményfenntartd képviselbibdl alakult Intézményi Tandcs a nevelési-okta-
tasi infézménynek a mUkddéséet érintd valamennyi kérdésben vélemeényt nyilvanitd egyez-
teté foruma.

Az iskola infézményi tandccsal vald kapcsolattartdsaért az igazgatd a felelds.

Az intfézményi tandcsot mUkddési rendjeben meghatdrozoftt tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartds sordn.

Az igazgatd évenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola mUko-
désérdl. Az intézményi tandcs képviseldjével éves munkaterv szerint egyeztetett modon
mUkodik egyUtt az igazgato.

Az intézményi tandcs elndke szadmdra a nevelbtestUlet félévi és a tanévi pedagdgiai mun-
kdjanak hatékonysdgadrdl szolo elemzését elvegzd értekezletérdl készitett az igazgatd el-
koldi.

SzUkséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolai vezetdseég, valamint a neve-
|6testUlet ertekezleteire is meghivhatok.

Az intfézményi tandcs és az iskola vezetdsége kdzot kapcsolattartds egyéb szabdlyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs muikddési rendje, valamint munkaprog-
ramja hatdrozza meg.
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5.3 UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK

Iskola hagyomdnyai, Unnepek

A szakmai szinvonal fenntartdsa és emelése mellett, a kialakult hagyomdanyok &érzése az
iskola hirneve és arculata kialakulasanak alapvetd eszkdze. A hagyomdnyteremtés fontos
maodijai és alkalmai:

 Iskolairendezvények

s évnyitd (szeptember — a tanév kezdetén; az 1. osztdlyosok fogaddsa)

« Halloween (november angol nyelven) igény szerint

« Mikul&s (osztdlykeretben)

« Kardcsonyi (osztdalykeretben)

« Advent (varosi)

« Farsangi mulatsag (februdr)

« 710ld napok (kérnyezetvédelmijeles napok)

« digknapok (mdadjus)

« ballagds

« tanévzdard (junius)

« nemzeti Unnepek

« diagkférum,

« iskolagyUlések

« iskolai versenyek, vetélkeddk

« tanulmdanyi taborok, orszagjard kirdnduldsok, tirdk (nydri szinet)

A dolgozdk szamdara: pdlyakezddk, jubileumok (25, 30, 40), kitUntetettek kdszdntése, nyug-
dijasok bucsuztatdsa, kirdndulds, nénap, pedagdgusnap

5.3.1. Iskolai szimbdlumok

. 745716

« sdl

«  emlékérem
+  tabldk

Egyeb lehetdsegek
az iskola életének irdsos, fényképes, fimes és videds eszkdzokkel torténd rogzitése, meg-
orokitése; iskolai archivum létrehozdsa (Iskolatdrténeti dllando kidllitds)
evkonyv, Sulivjsdg megjelentetése
iskolaradio,
muUvészeti talalkozok, kidllitasok

5.4. EGESZSEGUGYI FELUGYELET, VEDO-, OVO ELOIRASOK

Rendszeres egészsegUgyi feligyelet és ellatas
Az intfézmény gondoskodik a tanuldk preventiv, egészségugyi ellatasban vald részveételérdl.
Az iskolaorvosok minden tanévre elkészitik az iskola egészségnevelési tervét.

Heti két nap iskolaorvos és véddnd dll a tanuldk rendelkezésére. Az iskolaegészseg-
Ugyi ellatdas a kdvetkezd terUletekre terjed ki:
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« évfolyamonkénti térzslapozo vizsgdlat, ortopédiai szdrés
« koénnyitett és gyodgytestnevelés besoroldsa

« akbtelezd vedodoltdsban vald részesites

« szin, Iatasélesség es hallasvizsgdlat

« fogdszati szUrés megszervezese

Az orvosi vizsgdlatokat Ugy szervezzUk, hogy a lehetd legkevésbé zavarja a tanitdst. A vé-
doénd eldre tajékoztatia az igazgatdhelyetteseket a varhatod vizsgdalatokrdl, akik értesitik az
osztalyféndkdket ill. az érintett szaktandrokat.

Az éves tapasztalatokrdl az iskolaorvos tdjékoztatja az igazgatdt és az egészséges kdrnyezet
biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola a lehetdségei szerint megvaldsitja.

A gyermekvédelmi felelds figyelemmel kiséri az egészségUgyileg veszélyeztetett tanuldkat
és fokozottan Ugyel a rendszeres orvosi ellendrzésikre.

Munkavédelmi rendszabdlyok

A jogszabdlyi elbirdsok szerint minden tanév elétt munkavédelmi oktatdsban részestinek az
intézmény dolgozdi. A tanuldk oktatdsat az osztalyféndkdk végzik az elsé tanitdsi napon, és
Iskolai kirdnduldsok, taborok alkalmdval a veszélyekre ill. a helyes viselkedés mddra a kirdin-
dul&st ill. a tabort vezetd tandr oktatja ki a tanuldkat.

A munkavédelmi szabdlyok az iskola Munkavédelmi Szabdlyzatdban taldihatok.

RendkivUli események

RendkivUli eseményrdl az intézményben tartdzkodd vezetdt haladéktalanul értesiteni kell,
aki a tovdbbiakban intézkedik.

Bombariado

A bombariadd rendkivili esemény, és mint ilyet, jegyzékdnyvezni kell. Az illetékes vezetd
elrendeli az épUlet kiUritését. A kiUritéskor nincs moéd a hosszas készUlédésre, csomagoldsra;
a tanuldk csak a legszikségesebb ruhdt, taskat vehetik magukhoz (nem mehetnek a szek-
rényUkhoz). A kiUritéshez minden lépcsdhdzat igénybe kell venni. KiGrités esetén az intéz-
ménybdl az udvarra tdvoznak a tanuldk. A veszély elmudltaval a tanitds folytathato.

Az esetleges bombariadd miatt elmaradd oérdk potlasara — az éves munkatervben — pot-
napokat kell kijeldlni. A tanulok ellendrzéjebe az év elején be kelliratni a pdétnapok idépont-
jait. Az ordk potlasakor a kdvetkezd alapelvek érvényesiinek:

Az 6rdkat abban a sorrendben kell bepdtolni, ahogy elmaradtak.

Ha a 3. éra utdn érkezik a bejelentés, a tanitds aznap mar nem folytatodik. A potldst az elsd
teljesen elmaradt 6ratdl kell megtartani.

Ha a bejelentés kordbban érkezik, akkor — az épulet atvizsgdldsa utdn — még annyi orat
kell megtartani, hogy a nap szadmozott tanitdsi napként legyen figyelembe vehetd. A tani-
tds az elsé elmaradt ératdl folytatodik.

Az esetleg elmaradt dolgozatokat a kdvetkezd oran automatikusan meg kell iratni. « A pot-
nap akkor Iép érvénybe, ha legaldbb &t elmaradt tandra gydlik 6ssze.

s s e s

(A potnapra az elmaradt nap érarendje érvényes)

A rendkivUli események (tovdbbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet (I)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket I€ptetjik életbe.
Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
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Ha az intézmény munkavdllaldéja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérnetd vezetdiének.

Az értesitett vezetd vagy adminisztrdcios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmdanak vizsga-
lata nélkdl koteles elrendelni a bombariadoft.

A bombariadd elrendelése a tGzriaddhoz hasonldan az iskolai vészriadd csengd jelzésével
torténik.

Az iskola épUletében tartdzkodd tanuldk és munkavdllaldk az épuletet a tlzriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kbtelesek elhagyni.

A gyUlekezésre kijelolt terUlet az épuUleten kivUli hatsé udvari rész.

A felUgyeld tandrok a ndluk Iévé dokumentumokat mentve kdtelesek az osztdlyokat sora-
koztatni, a jelen 1évE és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét
és feligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyUlekezd helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetdéen haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrsegnek. A renddrség megérkezéséig az épulet-
ben tartézkodni tilos!

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.

A bombariadd dltal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitds meghosz-
szabbitasaval vagy pdtldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Baleset kezelése

Az intézményben az elbirdsok betartdsaval igyekszink elkerUlni és megeldzni a baleseteket.
Ha ez mégis bekdvetkezne, azonnal értesiteni kell az intézmény (elérheté) vezetdjét és a
balesetet szenvedett tanuld gondviseldjét.

A tanuldk esetében minden baleset munkahelyi balesetnek szamit, ha a feligyeletrdl az
iskola gondoskodott (azaz tandra, napkdzi, iskolai kirdndulds, tdbor, szakkor stb.)

A tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul gydgyuld sérilést
okozd baleseteket ki kell vizsgdlni, meg kell hatdrozni a kivaltd (személyi, targyi, szervezési
stb.) okokat. A kivizsgdldsban részt vehet a DOK, az Iskolaszék valamint a Sz0l&i Szervezet
képviseldje is. Ezekrdl az esetekrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni (hdrom példanyban).

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartébnak. A baleset sulyos, ha haldilt
okozo, életveszélyes, sulyos csonkulds, ha érzékszerv, a beszéld képesseg elvesztését vagy
sulyos karosoddsat, feltind eltorzuldst, bénulast vagy elmezavart okozott.

TUzvédelem

Az iskola igazgatdja tizveédelmi felel&st jeldl ki, akinek feladatai a TUzvédelmi Szabdlyzatban
megtaldlhatéak.

Az intézmény terUletén tilos a dohdnyzds!

Evente egy alkalommal minden dolgozd részt vesz a tizvédelmi oktatdson.

Az iskola tUzriado-terve a TUzvédelmi Szabdlyzatban taldlhatd. A menekuilési Utvonalakat
(a szabdlyzatoknak megfelelben) a iskola folyosdin fel kell tUntetni. A tanév sordn legaldbb
egyszer tUzriadot tartunk. Az épulet teljes kiUritésének idejét meg kell mémi és a riadordl
jiegyzékonyvet kell felvenni.

TUz esetén értesiteni kell a tUzoltdsdgot és a fenntartot.

A személyek védelmét kdvetden, minden munkavdllalonak kdtelessége az anyagi javak
mentése, szUkseg esetén a tdzoltdsban vald részvétel.

A t0z- és fustérzekelS rendszer karbantartasa a mikédtetd feladata.

A tanuldk Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok
4]
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A magdntanuldi status eltdriése és az egyéni munkarend bevezetése

A modositott kdznevelési térvéeny 2019. szeptember 1-jei hatdlyba lIépéssel megszintette

azt alehetdséget, hogy a tanuldk tankdtelezettségUket magdntanuldi jogviszonyban telje-

sithessék.

Az egyéni munkarend hatdrozott idére kérelmezhetd.

Az eddigiekben bdrmely idépontban lehetett kérelmezni a magdntanuldi jogviszony Iétesi-

tését, az Uj tanév elsé napjatdél azonban a sz0l6 (nagykory tanuld) az egyéni munkarend

hatdrozott idére torténd engedélyezése irdnti kérelmet az adott tanév elsé napjdt meg-
eléz4 junius hdnap 15. napjdig nyujthatja be a felmentést engedélyezd hivatalhoz.

A jUnius 15-i idépontot kdvetben csak abban az esetben lehet kérelmet benyujtani, ha a

kitGzott idépontot kdvetdben a rendes tanuldi jogviszony iskoldba jardssal torténd teljesités-

nek akaddlya merdl fol. llyen lehet az, ha a tanuld csaldadjaval kilféldre kéltdzik, ha
egészségi dllapotdban méltanylast igényld lényeges vdltozds lép fol, vagy ha balesetet
szenved.

A kdznevelési torvény 45. S (6) bekezdésének Uj rendelkezései szerint az egyéni munkaren-

det engedélyezd hivatal donthet arrdl, hogy engedélyezi-e a tanulé szdmdra az egyéni

munkarendet vagy sem.

Az engedélyezési eljards sordn a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gydmhato-

sdgot, a gyermekjoléti szolgdlatot, az iskolaigazgatdt, gyermekvédelmi gondoskoddsban

részesulé tanuld esetén pedig a gyermekvédelmi gydmot.

A hivatal engedélye alapjdn tankdtelezettségét egyéni munkarendben folytatd tanuldnak

természetesen minden tantdargybdl osztdlyozd vizsgdt kell tennie, hiszen a napi iskoldba j&-

rds aldli mentesség birtokdban daltaldban nem jdr iskoldba, és igy évkdzi osztdlyzatai sincse-

nek.

Az eddigiekkel szemben azonban szigorodtak az osztdlyozd vizsgdaval kapcsolatos

eldirasok az aldbbiak szerint.

« Nkt. 45.S (6a): ,,Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbdl két alkalommal
nem jelenik meg az osztdlyozd vizsgdn, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmdanyi
kdvetelIményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a
tanuld a kdvetkezd félévidl csak iskolaba jardassal teljesitheti a tankdtelezetiségét.”

« az eljdrasi térvényesseégét kifogdsolja, a ddntés ellen kdzigazgatdsi pert kezdeményez-
het, amelyet a ddntés kdzlésetdl szamitott tizendt napon belll lehet meginditani.

A felmentést engedélyezd szerv dontését azonban a birdsadg nem vdaltoztathatja meg, leg-
foliebb Uj hatdrozat kibocsatasdra kdtelezheti a hivatalt.

Akdznevelésitorveny 54. (1) bekezdése az dltalanostdl eltérd szabdlyt dllapit meg a kilfoldi
tartdzkodds miatt egyéni munkarenddel rendelkezd tanuldk szamdara.

EsetUkben a félévi mindsités az igazgatd dontése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanuld
csak az év végén ad szamot tuddasaradl.

Ez azt jelenti, hogy az igazgatd ddntése alapjdn a félévi osztalyozd vizsgdktdl az intézmeény
eltekinthet, a tanév végi osztalyozo vizsgdk letétele azonban minden tantdrgybdl kbtelezd.

A tank&telezettség kezdetével kapcsolatos szabdlyok

A tankoteles kor eléréset kdvetden tovdbbi egy évig az évoddban maradhattak azok a
gyermekek, akiknek ezt az évoda vezetdje, a szakértdi bizottsdg vagy az évoda, iskola,
szUI6 kezdeményezésére inditott iskolaérettsegi vizsgdalat alapjan a szakértdi bizottsag ezt
indokoltnak taldlta.

A 2020. janudr 1-jét hatdlyba lépd Uj elSirast a kdznevelési térvény tartalmazza az aldbbiak
szerint:
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Nkt. 45. (2):...A sz0I6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv ddntése alapjan a gyermek
tovdbbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sz0l6 kérelmét az iskolakezdés
évében janudr 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban
szakertét kell meghallgatni, akkor csak szakertdi bizottsag rendelhetd ki... Ha a szakeértdi bi-
zottsag a szUI8i kérelem benyujtasdra nyitva alld hatdridd elétt a gyermek tovdbbi egy ne-
velési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sz0I6i kérelem benyujtasdra
nincs szUkség.

5.5. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A kdznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdasi intézmény, valamint a tanuld kdzoti
eltéré6 megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba kerllt dolognak, amelyet a tanuld
dllitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd kbtelezettsegének teljesitésével dsszefiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szUkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési -
oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositadsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg.

A megfeleld dijazdsban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltdt tanuld esetén szo-
I6je egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megdllapodds
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozdsara forditott becstlt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kbvetden az intézmény vezetdje tdjé-
koztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban ko-
teles ajanlatot tenni a tanuld és azintézmény kdzotti megdllapoddsra vonatkozdédan. A meg-
dllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.

Egyetértés esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskorU tanuld esetében a sz0I6 és a ta-
nuld) aldirja. Amennyiben a megdllapoddst illetéen nem szUletik egyetértés, akkor tovdbbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

5.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynapld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen
késd tanuld szlleit az osztalyfdnok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magao-
tartasi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi ordardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzdsat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott ordk igazoldsat az osztalyféndk
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatdhe-
lyettessel egyUtt jar el, szUkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkozo szabdlysértési eljarast.

5.6. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A szUI6k tajekoztatasa, ertesitése a 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet 51. S (3) bekezdésének
elSirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

elsé igazolatlan ora utdn: a szGI6 értesitése o tizedik igazolatlan 6ra utdn: a szUI6 iktatott
postailevélben torténd értesitése o a tizedik igazolatlan éra utdn: alakdhely szerint illetékes
jegyzé értesitése (a mdasodpéldanyt az irattdrban kell érizni) o a huszadik igazolatlan ora
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utan: a szGl6 postai Uton torténd értesitése (a mdsodpélddanyt az irattarban kell érizni) o az
o6tvenedik igazolatlan éra utdn: a jegyzd értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szGl6 figyelmét az igazolatlan mulasztds
kdvetkezményeire.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (I)/qg szakaszdban foglaltak alapjén a tanuléval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld ternére rott kdtelességszegést kdvetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt keépez az, amikor a kdtelessegszegés ténye nem derdl ki azonnal.
Ebben az esetben a kdtelességszegésrdl szold informdacié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsadnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sz0I6t személyes meglbeszélés révén
kell tajékoztatni, az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdrds meg-
inditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb hdaromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestilet bizza meg, a nevelbtestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkdnyvezni kell.

A nevelbtestilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvdlasztdsdra, de arra vonatko-
zoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz&kdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
t0z6 nevelbtestlleti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestllettel. A jegyz&kdnyyv ismertetését kdvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésik utdn a szUkséges mértékben - a hatdrozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, sz0I6je (szUlei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzékdnyv vezetdje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds ér-
dekében szUkséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljdra szolgdld teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrasrdl irdsos jegyzdkdnyv készOl, amelyet a tar-
gyaldast kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanuldnak és
szUlGjének.

A fegyelmi targyalds jegyzékonyvéet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdrdaban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az elséfoky hatdrozat meghozataldt célzd nevelbtestileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitGzni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az iratokat
egyeftlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldini
az irat, ezen belUli sorszadmat.

A fegyelmi eljarast megeldzb egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53. S-aban szerepld felhatalmazds alapjdn egyez-
tetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelesseégszegéshez elvezetd események fel-
dolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-
szenvedd kdzotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljdras célja a kotelessegéet megszegd tanuld és a sértett tanuld k6zotti megdllapodds 1ét-
rehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo ré-
vén ad informdciot a fegyelmi eljdrds varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst meg-
eléz6 egyeztetd eljdrds lehetdségeérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjekoztatni kell a tanuldt és a szUlét a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetdsegérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldini az
egyeztetd eljarasban tortend megdllapodds hatdridejét.

Az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az intézményvezetd kdtelezettsége a harmadik ko-
telezettségszegéskor inditoft fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljardst megeléz6
egyeztetd eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sz0I6t nem kell
értesiteni.

Az egyeztetd eljards idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve az intézmény igazgatdja tUzi
ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatdk a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az intéz-
mény bdrmely pedagdgusdat felkérheti, az egyeztetd eljdards vezetdjenek kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuldjének egyetértése szUkséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljdrds elbtt legaldbb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kUIGn-kUIGN egyeztetést folytatni, amelynek célja az
dlldspontok tisztdzasa és a felek dlidspontjdnak kdzelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a szUkséges idére, de legfdljebb hdrom hé-
napra felfUggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdseg szerint - 30 napon belll irdsos megdllapoddassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldasardl iradsos megdllapodds készil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus imak ald.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztdlykdzdsseégeben kizardlag tajekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kdzotti nézetkUlonbség fokozdddasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzdkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkdnyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosldsdrdl kotétt irasbeli megdllapoddsban foglaltakat a kdtelesseégszegd ta-

nuld osztalykdzdssegében meg lehet vitatni, fovabbd az irasbeli megdllapoddasban meg-
hatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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6. ZARADEK

Nyilatkozatok

A szUI8i k6zOsseg az iskola Szervezeti MUkddési Szabdlyzatadt megismerte, az 6t érintett kér-
désekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kiskore, 2023. 08.28.

Hebubs Bof_ Mo
SZK elndk

A didkdnkormdnyzat az iskola Szervezeti MUkddési Szabdlyzatat megismerte, az 6t érintett
kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt.

Kiskore, 2023. 08.28.

o . <x BT
{éﬂﬁ*ﬁ/{,‘d Tonidioni |r
DOK vezetd

Az intézményitandcs az iskola Szervezeti MUkddési Szabdlyzatdt megismerte és véleménye-
zési jogdt gyakorolta.

Kiskore, 2023. 08.28.
'L\Jr 2 I'j'lv-‘:rp.’m _0‘(-'2 ‘u-'U?IL ;

Intézményi Tandacs elndke

Az iskola Szervezeti MUkddési Szabdlyzatdt az intézmény neveldtestilete megismerte, az
abban foglaltakkal egyetért. A 2023. 08. 28-an tartoft nevelbtestlleti értekezleten egy-
hangu szavazdassal elfogadta.
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Kiskdre, 2023. 08.28. & 5 5
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