Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miiko-
désének belso rendjét, a kiilso €s belsé kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és azon rendel-

kezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikddtetett tevékenység-csoportok és folyamtok osszehangolt

kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 2011. CXCV. torvény az allamhéztartasrol

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

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

- 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

- 2011. évi CXII toérvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabad-
sagrol

- 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 2007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
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249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢€s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

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

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellendrzésérdl

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
17/2004. (V. 20.) OM rendelet a Kkerettantervek kiadasarol, bevezetésér6l ¢és
alkalmazasarol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankoényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak

rendjérdl



Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve : Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi

Intézmény

OM azonosito: 201740

Az alapito okirat hatalyossaga:
Szama: 11/2005.(IL.h6 07. nap)
Kelte: 2005.februar 07.
Szama: 29/2009. (4. ho 30. nap)
Kelte: 2009.aprilis 30
Szama: 238/2009. (XIL. hé 19. nap)
Kelte: 2009. december 19.
Szama:74/2011.(X.04.)
Kelte:2011.10.04.
Szama: 2011.10.04 mddositasa
Kelte: 2012.V.30
Szama:

Kelte: 2012. 12.

Az intézmény székhelye: 4511 Nyirbogdany, F6 u. 3.

Az intézmény telephelyei:

4511. Nyirbogdany, F6 u. 16.

4511. Nyirbogdany, Koérdsi Sandor u. 1.

4511. Nyirbogdany, Ovoda u. 5.

Az intézmény szervezete:

Szervezetileg egyetlen szakmailag 6nallo intézmény, szervezetileg szakmailag 6nalldé 6vodai és

iskolai intézményegységgel rendelkezik.

Az intézmény jogallasa:



Az intézmény tevékenységének jellege szerinti besorolasa: kozszolgaltatd koltségvetési szerv,

alaptevékenysége szerint kozoktatast végzo kozintézmény.

Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:

Tobbceélu kozoktatasi intézmény (6voda, altalanos iskola, alapfokli miivészetoktatasi intézmény)
onalléan mikodd kozszolgaltatd kozintézmény, pénziigyi-gazdasdgi feladatait, Baptista

Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy , mint fenntartd latja el.

Evfolyamok szima :

- Altalanos iskolai évfolyamok: 8 évfolyam
- Ovodai csoportokban: 4 csoport (vegyes csoport)

- Alapfoka muvészetoktatas: 2 eloképzo+6 alapképzo évfolyam

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Altalanos iskolai oktatas: 250 f6,

Napkozi Otthoni ellatas: 26 0,

Alapfoku Miivészetoktatési egység befogaddképessége: 100 6
Ovodai telephelyeken:

4511. Nyirbogdany, K6rdsi Sandor u. 1. : 100 {6

4511. Nyirbogdany, Ovoda u. 5.: 25 6

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az intézményt fenntarto szerv neve, cime:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

1111 Budapest , Budafoki ut 34/b

Képviseldje : Szenczy Sandor



Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg
5 évre.
Az intézményvezet6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja Szenczy Sandor a Baptista

Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elnoke.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglakoztatdsi jogviszonyok megjeldlése: az intéz-
ményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonyara a 2012. évi L. térvény a munka torvény-
konyvérdl és a Polgari torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény vonatkozé rendelkezései vo-

natkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
megjelolt helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy ,

megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény TEAOR és allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa;

Az intézmény alapvet6 szakagazata:

852010 Alapfoku oktatas

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa lizemeltetése

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatésa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-
4.) évfolyam

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)



852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-
8.) évfolyam

852031 Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tincmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az intézmény alaptevékenységének jellege szerinti szakagazati besoroléasa:

852010 alapfoku oktatas

Az intézmény Kisegito és vallalkozasi tevékenységeinek meghatarozasa:

Az intézmény kisegito €s vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:

- Altalanos iskolai nevelés-oktatas és dvodai nevelés tekintetében: Nyirbogdany Kozség
kozigazgatasi teriilete

- Alapfoku miivészetoktatds tekintetében: Nyirbogdany Kozség kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éves koltségvetésében szerepld készpénz,

ellatmany utjan.

Az intézmény szakmai onallosaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Ondall6 bankszdmlaval rendelkezik, 0nallé szadmviteli tevékenységet végez,

koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza.

A fenntartd altal megallapitott koltségvetési eldiranyzatain beliil 6nalléan gazdalkodik, az
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eldiranyzatok kozti atcsoportositashoz eldiranyzat modositaséhoz a fenntartd koltségvetési
rendeletének modositasa sziikséges. A célhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntartd
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkordk a fenntartd és az intézmény kozotti megosztasat
kiilon ,,Megallapodas” tartalmazza.

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:

Az intézmény koznevelési kozszolgaltatd kdzintézmény

A feladatellatasban gyakorolt funkcioja szerinti besorolasa:

Szakmailag 6nalléan miikodoé jogi személyiség ,kozszolgaltato koltségvetési szerv .

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,
jogkorokrol, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrol és a mitkddési rendrdl a vonatkozd
jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatando feladatok
soran keletkezd téritési dijak €s intézményi ellatasok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd
altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés :

. Az intézmény 06nall6 bankszamlaval rendelkezik.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak beosztasa:
e intézményvezeto;

e intézményvezets- helyettes



e Ovodaegység-vezetd

e iskolatitkar

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A szabdlyzat a sziilok és a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan a fenntartd
jovéhagyasaval valik érvényessé.

A koltségvetési szerv szerkezeti abrdaja:
Igazgato

titkarsag

Igazgatdtanacs

ovoda intézményegység iskola intézményegység

altalanos iskola alapf. mlivészetokt.

intézmény

6vondk dajkak munkakozdsség szakmai vez.

vezetok

tanitok, tanarok tanarok



Az iskola szervezetének vazlata

Intézményvezetd

Altaldnos helyettes Ovodaegység-vezet

Alsos munkakozos- | Természet- Tarsadalom- Ovodai

ség vezeto tudomadnyos tudomadanyos munkakozosség
munkakozosség munkakozosség vezetd
vezeto vezeto

tanitok Tandrok Tandrok ovonok

Iskolatitkar, takaritok dajkak

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

e Altaldnos helyettes,

e Ovodai intézményegység -vezet6

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felel0sséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

”r

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabdlyok:

A szerv koltségvetetési koncepciodja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges

belsd szamitasokat az érvényben 1év6 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell

elkésziteni.

A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi strukturat

(6nalloan, részben onalldéan gazdalkodd intézmények), a feladat-ellatasi modot (sajat szervezet,

tarsulas, megbizas stb.) — kell elkésziteni.




A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitdsakor egyrészrdl az ellatandod feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési bevéte-
lekbdl (varhaté fenntart6i tdmogatasokbol) kell kiindulni.
A szerv gazdasagi vezet6je altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytljtésiikrél gondoskodni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti ligyirat:

e szamat,

e targyat,

e ligyintézojét,

e ¢sa hataridoket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell
gyljteni eredeti vagy masolati példanyban.
A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok €s mutatészamok alapjan torténd
adatszolgaltatdsanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felelos személy tartozik feleldsséggel.
A kitoltést alatdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
tigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.
A Kkoltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozod jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.
A tartalmi kovetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoja

tartozik feleldsséggel.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni.

Amennyiben a fenntartdé a koncepcid elfogadasakor a szerv koltségvetése 0Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje €s a tervezési feladatok ellatasaért
felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel.

A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatéalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A Kkoltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra valé hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat

ellatasaért és ellendrzéséért felelds személyek nevét az ... szaml melléklet tartalmazza.
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Ha a fenntarté a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érintd modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a kdoltségvetés
ujratargyalasarol dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik a
koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik

az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.

Az igazgatétanacs és miikodésének szabalyai

Az igazgatdtanacs 4 fobol all. Az igazgatdtanacsot az intézményegységek egyenld szamu
képviseldi alkotjak.
Az igazgatotandcs tagjainak kivalasztasi elvei :
Az igazgatotandcs tagjait az intézményegységek kozalkalmazottjai delegaljak tagjaik koziil.
Az igazgatotandcs tagjainak szama:
- Intézményegységenként 2 6.
Az igazgatotandcs tagjainak delegaldsa:
- 0Ot évre szol
Az igazgatotandcs iiléseit:
- 2 havonta tartja illetve sziikség szerint
Az igazgatotandcs elsé iilésén:

- A tagok elnokot véalasztanak maguk koziil.

Az Igazgatotandcs miikodése:

Az igazgatOtanacs segiti az intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak
Osszehangolasat, valamint részt vesz jogszabalyban meghatarozottak szerint a munkaltatoi
jogkor gyakorldsaban.

Az Igazgatotanacs évente legalabb 5 alkalommal iilésezik eldzetes iitemterv alapjan. Rendkiviili
ilést az okok megjeldlésével barmely tag kezdeményezhet.

Az Igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatotanacs
elndkének szavazata dont.

Jelentdsnek szamitd dontés esetében az igazgatdtandcsi tagok kétharmadéanak titkos szavazas
keretében adott, igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazdsban nem

vehet részt.
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Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérol,
el6terjesztéseirdl, allasfoglalasair6l, dontéseirél. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy
az IT sajat dontése meghatdrozza, titoktartasi kotelezettsége van.
Az lIgazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elOkészitése. Ennek keretében dont az
értekezlet Gsszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriilo eldterjesztést
eldzetesen véleményezi. Allasfoglalésat ismertetni kell.
Az Igazgatotanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban, amelyet az elokészitd
bizottsag végez.
Az Igazgatdtanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az Igazgatdtanacs személyi dontéseket érintd
tigyekben valamint sajat hataskorében zart tiléseket rendelhet el
Dontési jogkére:

e Intézményegység vezetdi palyazat kiirasa, palyazatok értékelése

e Intézményegység vezetd kinevezési €s visszavondsara javaslat az igazgat6 felé

e Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol.

e Szervezeti egységek létrehozasarol és megsziintetésérdl.

e A pedagdgiai programmal dsszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrdl, targyi feltételekrdl

e Sajat ligyrendjérdl.

Véleményezési jogkore:
= A kibocsatasra keriild intézményi - szintli szabalyzatok, az intézmény éves beszamolgja.
= A fejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi tervek.
* Az intézményi koltségvetési tervének javaslatat
= A fenntartoéhoz tovabbitand6 felujitasi igények.

* Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatod véleményt kér.

Az Igazgatotandcs iigyrendje:

1. Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden tartja.

2. Az idOpontrdl legaldbb 1 héttel eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az egyes
pontokban késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

3. A rendkiviili IT — iilések iddpontjardl a tagokat legalabb 2 nappal az értekezlet eldtt
tajékoztatni kell a napirend pontos kozlésével, ellenkezd esetben az iilésen vald részvétel
nem kdtelezd.

4. Az IT uléseit az IT elnoke vezeti.
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5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotanacsi dontést igényel, eldterjesztés készitése
kételezo.

6. Az IT dontéseirdl szd szerinti jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet hitelesitve az intézmény
igazgatdja az Ulés utan legfeljebb 3 héttel megkiildi valamennyi tagintézmény alkalmazotti
kozosségének.

7. A napirendi pont el6terjesztdje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

8. Az IT hatarozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazassal

dont. Tobb javaslat eldterjesztése vagy felvetése esetén tobblépcsds szavazast alkalmaz.

A vezetdi és szakértdi testiilet tagjai:

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység vezeté, annak helyettese,
munkak6zdsség vezetdk, a kozalkalmazotti tanacs vezetdje, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds,
a DOK vezetéije.

A kibovitett igazgatd tanacs havonta egy alkalommal iil 6ssze.

A vezetok

A Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményben —az
intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd , az altalanos-helyettes, és az

6vodai tagintézmény-vezetd latjak el.

Intézményvezeto

A koz0s igazgatast kozoktatasi intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyben az altalanos
iskolai egység és alapfoku miivészetoktatasi intézmény igazgatdja. Munkajat az igazgatd tanacs
segiti.

Az intézményvezetot - ha az sziikséges - palyazat utjan , hatarozott idére bizza meg a fenntarto
az oktatasért felelds miniszter egyetértésével .Felette a munkaltatoi jogokat a fenntartd
gyakorolja. Az intézmény vezetdi tevékenységét az altalanos-helyettes és ovodai
intézményegység-vezetd kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségét , képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja

meg.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetije a koznevelési torvény értelmében felel:

az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak

felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly nem utal més hataskorébe ,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.
- felel a pedagogiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek

megteremtéséért,

- a sziléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a

didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,
- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkéjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a

vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives

felmérés alapjan értékeli.
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Az intézményvezetd feleldssége

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az
alabbiakért:

- aszakszerl ¢és torvényes milkodésért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a neveld- ¢és oktatomunka egészséges ¢és  biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,
- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Knt. 5. mel-
lékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tor-

tént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Kizarolagos jogkorébe tartozik az intézmény Osszes alkalmazottja feletti teljes munkaltatoi,

valamint a kotelezettség- vallaldsi jogkor gyakorlasa.

- Iranyitja és ellendrzi a nevelési pedagogiai szakmai tevékenységet, megosztva az
altalanos  helyettessel, intézményegység- vezetdvel, egységvezetd-helyettessel,
munkako6zdsség-vezetokel.

- Iranyitja és ellendrzi a napkozi otthonos és iskola otthonos foglalkozasokat.

- Iranyitja és koordindlja az iskolai neveld — oktatd munka tervezését, szervezését (Ped.

program, beszamolok, értékelések).
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- Felel6s a tartalmi munka szinvonalaért. Ennek érdekében informéciot szerez a tanitési
orak és tanoran kiviili tevékenységek tartalmarol, mindségérdl, és javaslatot tesz a
mindségi munka javitasara az ellendrzések tapasztalatai alapjan.

- Egyiittmiikodik a szakszervezettel, almazotti Tanaccsal és a DOK-kel, és az SZMK-
val.

- Gyakorolja a hataskorébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva az intézményegység-
vezetOt és az altalanos-helyettest.

- Felelos a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért ¢és végrehajtasuk
ellendrzéséért.

- Felel az épiilet megdvasaért, gondoskodik a nyari felqjitasi, karbantartasi munkak
elvégzésérol.

- Tartja a kapcsolatot a Fenntartdval .

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

- Kozvetlenil irdnyitja a takarité személyzetet.

- Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetdi hataskor atruhazdsa:

Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hatdskorébol

az altalanos-helyettesre €s az intézményegység-vezetdre ruhdz at feladatokat:

Altaldnos-helyettes:

Az igazgato bizza meg Ot évre a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan.

- Az igazgatd akadalyoztatdsakor annak megbizadsabol képviseli az iskolat, az
intézmények, a hatosagok, a sziilok eldtt.

- Iranyitja és ellendrzi a kdzosségek oktatd, neveld munkajat.

- Gondoskodik a hidnyzo neveldk helyettesitésérdl, a talordk — és helyettesitések
kimutatasarol.

- Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Felel a statisztikak €s orarend elkészitéséért.

- Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.

- Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfokl oktatdsi intézményekkel.

- Koordinalja és feliigyeli a hazi — és kdzponti méréseket.
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Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

A miitkodése korébe tartozo zarovizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

A tulorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.
Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az iskolai adminisztrator munkajanak irdnyitasa.

Koordinalja és feliigyeli a miivészetoktatast.

Ovodai intézményegység vezetd

Az intézményegység vezetdjének megbizasi rendje:

Nyilvéanos palyazat alapjan hatarozott iddre (5 év) az igazgato tandcs bizza meg.

Ovodai intézményegység vezeto:

Felelds az dvodai intézményegység szakszerl és torvényes mikodéséért.
Felelds az 6vodai beiratkozasért.

Felveszi az 6vodaba az év kdzben beiratkozo gyerekeket.

Iranyitja és ellendrzi az 6vodaban folyd pedagdgiai munkat.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

Felel az 6vodai egységben a takarékos gazdalkodasért.

Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével.
Felel a statisztikak, az 6vodai éves munkaterv elkészitéséért.

Vezeti €s nyilvantartja a szabadsagolasokat.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

- akinevezés ,felmentés ,fegyelmi eljaras meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa,
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések

- az egy¢b szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasok,

- a napi mikodéséhez kapcsolodd dontések , tajékoztatok ,megkeresések ,egyéb
levelek kiadmanyozasa,

- az intézmény Szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontések,

- kozbensé intézkedéseket,

- arendszeres statisztikai jelentések , a fenntartd szamara adatszolgaltatasokat.
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Az intézményi kiadmanyozas joga:
a. azintézményvezeto,

b. az intézményvezet6-helyetteseket , a gazdasagi ligyintézot a kinevezés ,felmentés ,fegyel-
mi eljaras meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa, alkalmazottakkal kapcsolatos mun-
kaltatoi intézkedések,az egyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasok kivé-

telével.

A vezet6k kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetd a helyettes és a tagintézmény vezetd kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos

munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
altalanos-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazést.

Az altalanos-helyettes helyettesitése:

Az altalanos-helyettest hidnyzéasa esetén az intézményvezetd helyettesiti. Az intézmény-vezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az also tagozatos munkak6zosség-vezetd latja el.

Ovodaban az ovodai tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a

munkakdzosség vezetd latja el.

A vezetd megnevezeése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor )

Intézményvezetd Altalanos helyettes

Altalanos helyettes Intézményvezetd, munkakdzosség vezetd
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Ovodaegység vezetd Munkak6zosség vezetd

Az intézményvezetd, illetve az altalanos-helyettes és az Ovodai intézményegység-vezetd
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

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

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben

nem donthet.

Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
e Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az intézményegység-vezetdnek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
e az intézményegység vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos

fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezeto felé.

A kapcsolattartds specidlis teriiletei: intézményegység szintli értekezletek, tilések

A kapcsolattartds soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység
e nevelOtestiileti értekezletet,

e sziiloi szervezet értekezletet,
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A intézményegység-vezetd koteles az intézményvezetdt €s az altalanos helyettest meghivoval

értesiteni az intézményegység szinten megtartando értekezletekrdl, iilésekrol.

Az intézményegység vezetdi, illetve az intézményegység szervezetei kotelesek az intézmény

érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

A vezeté benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az

SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az tigyeletet ellatd személyt.

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7. 30-t6l, du. 16.00-ig az intézmény vezetdsége koziil egy
vezetOnek az épiiletben kell tartozkodnia . A benntartozkodas rendjét az intézmény vezetdje, az
érintettekkel torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az intézményben zajld, a vezetdk munkaidejének lejarta utdn szervezett vagy tartd foglalkozés

rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus felel.

Vezet6i beosztas megnevezése P .
Az intézményben valo

tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje Kotetlen
Altalanos helyettes 7.30-16-ig
Ovodaegység vezetd 8-16-ig

Az intézményegységi és intézményi munkatervek

Az iskola, illetve az 6voda, mint intézményegység a tanitasi év helyi rendjét, illetve a nevelési év
helyi rendjét meghatarozé iskolai, illetve 6vodai munkatervet eldszor sajat intézményegysége
vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd egyes feladatok
jelentds eltéréseket mutatnak (pl. intézményegységi hagyomanyok, csak az intézményegységet

érintd események stb.)
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Az intézményegység munkaterve alapjan keriill meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni
e azegész intézményre, illetve

e csak az intézményegységre vonatkozo eldirasokat.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatss,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tajékoztatas,

- értekezlet, tilés,

- az intézményegység ellendrzése stb.

Az iigyviteli munkat segit6k

Az iskolatitkar

Felel6s:
- aziskola iigyviteléért,
- astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
- az alkalmazottak szabadsagéanak nyilvantartasaért,
- apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
- adatszolgaltatasok elokészitéséért,
- adidkigazolvanyok elkészitéséért,
- avagyonveédelem korébe tartozd intézkedések elokészitéséért,
- amunka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért,

- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért.

Gazdasagi vezeto:

Felelos:
- akoltségvetési €s gazdalkodasi terv, beszamolok, elokészitéséért,

- aszamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,
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- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért.

Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd munkdjat , iranyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzoi, értékeldi tevékenységét
az altalanos-helyettes , 6vodai intézményegység-vezetd a szakmai munkakozosségek vezetdi és

az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik. Igy kiilondsen:

altalanos-helyettes,

e Ovodai intézményegység-vezeto,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e adidkonkormanyzat vezetdje,

e szakszervezeti titkar,

e Alkalmazotti Tanacs elnoke

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkakdzosségek vezetdinek testiilete konzultativ,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen (altalaban
havonta egyszer, az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban) megbeszélést tart, melyrol

— sziikség szerint — emlékeztetd késziil.
Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld, és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét

1) megfeleld lehetséges vezetdi beosztdsok
vezeto beosztasok megnevezése
) ©)

1. LegfelsObb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgato

22



2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd helyettes Altalanos igazgato helyettes
intézményegység-vezetd Ovodai intézményegység-
vezeto
3. Kozépvezetdi szint munkak6zdsség-vezetok munkak6zosség-vezetok

Miikodési rendszer:

A szervet az intézményvezeto iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:
e az ala- és folérendeltség

e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikdodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Egyéb vezetok alapveté felelossége és feladatai

DOK vezetdjének feladata:

Munkajat az intézményvezeté megbizasa alapjan végzi.
e A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében.
e A DOK munkaterv elkészitése.

o Kozremiikodés a Didkinformacios halozat kiépitésében.

e A Diédkparlament megszervezésében segitségnyujtas.
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Munkavédelmi felelos:

Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi el6irdsok ismertetése.
e Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
e A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.
o A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

e Tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetOk iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozdsség bizalmat élvezd pedagodgusok, akiknek
meg-bizasdra a munkakozosség tesz javaslatot. Alldsfoglalasai elott koteles meghallgatni a
munkakd-z0sség tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi

pontjaival kap-csolatban.

A munkakozosség-vezetok munkéjukat a munkakori leiras alapjan végzik.
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Ovodai munkakozosség —vezetd feladatai:
e aszakmai munka 0sszehangolasa,
e a munkaterv elkészitése,
o afoglalkozasok ellenérzése az intézményvezetdvel, vagy intézményegység vezetdvel,
e az eszkozigények felmérése,

e aszakmai innovacids munka 0sszefogésa.

Az iskolai munkako6zdsség-vezeto feladatai:
e aszakmai munka 6sszehangolasa 1-8. osztalyig,
e a munkatervek elkészitése,
e atandrak ellendérzése az iskola vezetdjével,
e aszakmai foglalkozédsok és tovabbképzések megszervezése,
e atanmenetek ellendrzése,
e szakoknak megfelelden az eszkozigény felmérése,

e aszakmai innovacidés munka 0sszefogésa.

A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg 6t évre a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkako6zosség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhat6:

e ha a munkakoz0sség vezetd a feladatait nem teljesiti,

e haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

e amunkak0zOsség atszervezése miatt.

A munkak6zdsség-vezetOk munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

IPR munkacsoport vezetije

- Feladatat megbizés alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

- Felelds a munkacsoport munkatervének 6sszeallitasaért, a munkacsoport mikdodtetéséért,
az [PR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érintd — feladatok végrehajtdsanak

megszervezéséért, annak ellendrzéséért.
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A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartds rendje:

A vezetok és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikédésérol: a kiemelkedd teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjardl.

A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil

barmikor 6sz-szehivhat.

A nevelotestiilet jogkorei

Az intézményt érinté iigyek mindegyikében a nevelOtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkdre van.
A nevelGtestiileti értekezlet tartasara keriil sor ha az intézmény egészét érinté tigyekben a

nevelOtestiiletnek véleményezési ,javaslattételi jogkdre van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozésa alapjan:
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas
e apedagdgusok kiillon megbizdsaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
e azigazgatohelyettes megbizdsa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas
e atanév munkatervének az elfogadasa
e az iskolai pedagogiai program elfogadasa, modositasa
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa
o ¢rtékelések és beszamolok elfogadasa
e a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének ¢és osztdlyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa
e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
e az intézményvezetdi, intézményegység vezetdi palyazathoz szakmai vélemény
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa
e Dbizottsagot hozhat 1étre
e jogkoreinek az atruhazéasarol
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A neveldtestiileti feladatok ellatasara a nevelétestiilet értekezletei a kovetkezok:
e alakul¢ értekezlet
e tanévnyitd értekezlet
e Oszi nevelési értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
o félévi értekezlet
e tavaszi értekezlet
e tanévzaro értekezlet

e rendkivuli értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
e anevelOtestiilet egyharmada azt kéri;
e ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
e ha iskolai didkonkormanyzat azt kéri

e ¢sanevelbtestiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatirozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-

vel - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelotestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— az intézményvezetéi ¢és intéményvezetd-helyettesi programok  szakmai

véleményezésérol.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzdkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbi-zott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

e aszakmai munkakozdsségre,

e asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése, ,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

az ¢érdekelt pedagogus felhivdsa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év
kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

a kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés

feltételeinek meghatéarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagdogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettes megbizésa, illetve megbizatasanak visszavonasa eldtt,

az intézmény miikddése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztadsa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkorményzat sajat

miikodése, milkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa, hatdsagkorei
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gyakorlasa, egy tanitdsi nélkiili munkanap programjadnak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és mikodtetése,

a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatdrozasa
esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozésa tekintetében,

az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa ligyében,;

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkdban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankdnyvirasra torténo szabadsag adasaval kapcsolatban

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet Osszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozataldnak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szOvegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulméanyok alatti vizsga irasbeli, szébeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelOtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
k6zremukodésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,

az intézményvezetdtdl minden év november 30-ig tdjékoztatdst kapjon a tankdnyv

ellatassal kapcsolatos felmérések eredményérdl.
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At nem ruhdzhaté hatdskorok:

e pedagdgiai program elfogadasa,
e a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kitelezettsége:

Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
szilok, tanuldk igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkdr gyakorldsra vonatkozéan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskOr atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelelé idében

rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informéciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhdzott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem

elott tartva gyakorolja,
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e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatirozott modon beszdmoljon a hataskor
atadoja felé.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, ame-

lyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszdmolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

¢ hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni
e idékozoket (heti, havi stb.),
e pontos iddpontokat (dontést kovetd .,.. nap),

e naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

Az intézmény szakmai kozosségei

Az alkalmazottak a nevelémunkat végzé pedagdgusokbodl , és a nevel6-oktatd munkat kozvetle-

niil vagy kozvetetten segitdé mas alkalmazottakbal all.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg alap-

vetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javas-
lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvénye-

ken, amelyekre meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld

minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény :
- atszervezésével,
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,
- az intézményvezetd megbizasaval és a megbizds visszavonasaval Osszefliggd

dontésekben, tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala
el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével

kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben

szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet

a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

Szakmai munkakozosségek

Az dvodaban egy szakmai munkak6zosség mitkodik.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek.

Also tagozatos munkakdzosség
Természettudomanyos munkakdzosség,

Tarsadalomtudomanyos munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek mitkddésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, mddszertani

kérdésekben segitik az iskola munkajat:

részt vesznek az iskolai oktat6-neveld0 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a tanulok
teljesitményét,

tanulmanyi versenyeket szerveznek,

szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,

segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol

készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

segitik a palyakezdd kollégékat,

egymas oOrdinak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakozdsség az iskola pedagogia programjara €piild €s a munkak6zosség tagjainak

javaslatai alapjan sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a

munkakodzdsség tagjai fogadjak el.
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A munkak6zosség vezetdje félévenként beszamoldt készit, amelyet atad az intézmény

vezetdjének.

A beszamol¢ tartalmazza :

a munkak6zosség féléves szakmai munkéjanak osszefoglalasat,

szakmai és versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkez6 félév munkéjara,

orszagos ¢s egyeb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.

a szakmai munkakozdsségek vezetdi részt vesznek a kibOvitett iskolavezetdségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktatdo-neveld munkat érintd barmely

kérdésben.

Munkakozosségek egyiittmiikodése:

Ev elején a munkatervek osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: linnepségek
o faliujsadgok
o rendezvények
A reggeli megbeszéléseken valo egytittmikodés.
Az integracios feladatokat a munkako6zosségek kozt is csoportositjak.
Az 6voda ¢€s iskola egymdasnak bemutat6 orakat tart.

Egyiittdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas

fegyelmi targyalas

Az osztalyfonok feladatai

Ko6zvetlen neveldmunka:

- ismeretek szintetizalasa, a mindennapi €letben torténd alkalmazasuk;

- az aktudlis események feldolgozasa, kiilonbozo értékrendek megismertetése;

- akultarahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldést kialakité pedagdgiai tevékenység;

- mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a nevelémunkaban, torédés a gyermekek aktudlis

problémaival;

- az osztaly konfliktusainak megoldéasa,a gyermekvédelmi munka.
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Ugyviteli (adminisztracios) feladatok:

¢ a haladasi naplo naprakész vezetése,

e a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;
e igazoldsok esetleges igazolatlan 6rak regisztralésa;

o félévkor és évvégén a magatartds és szorgalomjegyek elOkészitése az osztalyozd értekezlet

elott;

o f¢lévi értesitd, anyakdnyv- és bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa:
» kapcsolattartds az osztalyban tanité kollégakkal;
* anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel;
« sziildk kozotti felvilagositd munka;

* szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Az osztalyfonoki nevelés témakorei

- Enképilink — az élet értelmérdl, az emberek tulajdonsdgai; oSnmagunk ismerete, onnevelés,

onmegvalositas

« Egészségiink védelme — az emberi test felépitése és miikodése; az egészséges ember; az

egészséges életmdd; karos szenvedélyek;

« A csaladi élet harmonidja — a csalad; a sziilok; gyerekek a csaladban; a nagysziil6krdl és

az oregekrdl; szerelem; szexualitds; a valés; a baratsag; csalad és az iskola

« Helylink a tarsadalomban — tarsadalom és allam; a polgadr — a polgari tarsadalom;

maganélet - kozélet; tarsadalmi konfliktusok; viselkedéskultarank; a rend
«  Miivelédés — miiveltség - milivelddés; anyanyelvi miiveltség; olvasaskultirank; az izlés

« A szabadidé helyes eltoltése — jaték, muzeum; szinhaz; mozi, zene; tanc, sport,

kirandulas

+ Munkakultira — a munka szerepe az ember ¢€letében; palyavalasztds; munkavallalas;

munkanélkiiliség; élethosszig tartd tanulas
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« Az ember ¢s a természet kapcsolata - szennyezések; kornyezetvédelem; a fak és az erdok

szerepe

« Hazank és a nagyvilag — orszag — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az

Europai Unid

Nevelési témakorok:
e Az osztalyk6zosség menedzselése.
. A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.

. Az értékekre valo nevelés — az egészség védelme, a csaladi €élet harmoénidja, a tarsadalmi
szerepre vald felkészités, a jovokép alakitdsa, a miiveltség gyarapitdsanak igénye, munka- és

kornyezetkultura, a szabadid6 igényes eltoltése.

. Személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira az ésszerli fogyasztd, a devians

magatartdsok megeldzése.

Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatdrozdsa:
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepseégek modjat és idopontjat,
e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
o avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rendjét,
e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat ,
e abemutato o6rak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fenticket, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartds:

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.15 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 16.00 oraig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 6ratdl 16.00 6rdig tart. A szokdsos nyitva
tartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
Tanitési szlinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani!

Az intézmény , tanitési sziinetekben szerdai napokon tart nyitva: 9 6ratol, délutan 11 6raig.

Az 6voda nyitva tartdsa nevelési évben : hétf6tdl péntekig 7.00 6ratol 16.45 oraig .

Az tigyelet nevelési sziinetben szerdanként:

Reggel 9.00 oratol 11.00- ig,

Egész napos iskola , iskolaotthonos oktatas: 7- 45- tl , 15.45-ig
Napkdzi otthon: 11. 30- tdl , 16. 00-ig.

rrrrr

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitas reggel .7.45 -t6] - 16.00-ig tart. Nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a vezetd-helyettesek tehetnek. A tanitasi

orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje:
Az orakozi sziinetek iddtartama: 5-15. perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell.
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Az 6rakozi sziinet eltoltésének modjarol a tanulok maguk rendelkeznek, szabadon donthetnek

arrol, hogy az udvaron, a tanteremben, vagy a folyoson toltik el a szabad idejiiket.

A dupla orak az igazgatohelyettes engedélyével - az 6rakozi szilinet eltolasaval tarthatok, de a

pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai:

Intézményben tartozkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositasa:

e Az iskolaban tigyeleti rendszer miikddik, amely biztositja a tanuldknak a tanitasi 6rak
elotti és utani feliigyeletét.

e A tanari igyelet — folyosoi és udvari — 7.15 — 13.15 -ig tart.

e A de¢lutdni tigyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tartdé neveldk, pedagogiai
asszisztensek tartanak.

e A gyarteleprdl bejarod tanulok az autdbusz induldsiig az arra kijelolt tantermekben
varakozhatnak a pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett.

e Az iskola épiiletében és a hozzd tartozod teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartozkodhat, ezért a kotelez0 oOrdk utan csak azok a tanuldok maradhatnak az
intézmény teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

e Tanitasi id0 alatt a tanuldk engedély nélkiil nem hagyhatjdk el az iskola teriiletét.
Indokolt esetben csak az Tligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az igazgatd
engedélyével lehet igazoltan tdvozni, sziikség esetén feliigyelettel.

e Aziskola épiiletei kozott csak tanari feliigyelettel vonulhatnak at a tanulok.

e A gyartelepi tanulok részére, autObusszal torténd utazashoz, az autobusz megallohoz

torténd eljutashoz és az utazas idbtartamara feliigyeletet biztositunk.

Iskolankban a tanitas 7. 45 -kor kezdddik. A pontos 6rakezdés €s az aktualis feladatok elvégzése
érdekében a tanuloknak legkésébb 7.30 -ra kell megérkezniiik.

A tanitasi 6rdk 45 percesek. Az igazgato indokolt esetben roviditett drakat rendelhet el.

A tanitasi ora kezdetét jelz6 csengdt, néhany perccel korabban figyelmeztetdcsengd eldzi meg,

amelyre minden tanulonak be kell vonulnia a tanterembe.
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A masodik csengetés utan minden tanuld koételes a tanteremben tartdozkodni, s a tanitasi ora
kezdésére felkésziilni. Az orat tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly

rendjérdl, az ésszerii fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi ora végét jelzO cseng0 a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be.
Az osztalyban tanitdé tandroknak torekednilik kell a tanuldk egyenletes terhelésére, ezért az

irasbeli dolgozatok iddpontjat legalabb egy héttel megirasuk elétt jelezni kell a tanuldknak.

Ovoda:

Altaldnos miikodési szabdlyok:

e Ovodai csoportok szama: 4 — féréhely: 125-f5
e Az o6voda pontos nyitva tartasa: reggel 7- 16.45 oraig.
o Osszevont gyiilekezés reggel-7" 7%%-ig
e A nevelési év szept. 1-t6l aug. 31-ig tart.
e Nevel6-oktato id6szak: szept. 1 .—t6l junius 15- ig.
e Junius 16 —t6l nyari életrend szerint miikodik az dvoda.
e A nyari nagytakaritas: gyartelepi 6voda — julius- zarva
kozségi 6voda- augusztus- zarva
e Husvét eldtti nagypéntek- zarva
e A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t (5) napot nem haladhatja

meg. A nevelés nélkiili munkanap eldtt 7 nappal a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziildk igénye szerint ligyeletet kell szervezni

oly modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.
Az dvodéaban a
e nyari zarva tartasardl legkésobb zaras elott 30 nappal

e a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
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Napirend
Az 6vodéban a napirendet — figyelembe véve az o6voda nevelési programjat — ugy kell
kialakitani, hogy a sziilék (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai

tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
+ kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

» kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Az ovoddra vonatkozo szabdlyok:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
» a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vononek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
» a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
A bent tartdzkodas soran az 6voda munkajat nem zavarhatjak, hosszabb ideig nem vonhatjak el
az 6vonot munkajatol.
Engedély nélkiil nem vihetnek haza gyereket.
Nagyobb testvér kizardlag irasos sziiléi nyilatkozat alapjan viheti el Ovodas testvérét az
intézménybol.
Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgozo6i a héazirendben meghatirozott rend szerint

tartanak ligyeletet.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

* aszilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
* az intézményben miikodd szervezetek (sziildi szervezet, vodaszék stb.) tagjainak

a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
* agyamhatosag altal szabalyozott lathatas alkalmaval- sziil6, neveldsziild, 6vond,
ovodaegység vezetd engedélyével,
* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményegység vezetdjétol, vagy helyettesétdl kell kérni. Csak az altala
adott szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Sem sziild, sem pedig nagyobb testvér nem tartozkodhat a jatszokertben.

Az iskoldra vonatkozo szabdlyok:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és annak
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idopontig. Ezekben az iddpontokban az intézmény
dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

» asziilo, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

* ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartézkodaskor,

* az intézményben miikodo szervezetek (sziildi szervezet, intézményszEk stb.)
tagjai a tevékenységiik gyakorldsa érdekében torténd intézményben
tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében
meghatarozott idében érkezik az épiiletbe, valamint

* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben tartézkodod személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az 6vodai és az iskolai élet

miikddését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy
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helyettesének felszolitasara sem , ugy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének kotelessége

a korzeti megbizott segitségét kérni.

Az intézményben kapuiigyelet nem mukodik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdrzés szem elott

tartasaval kell hasznélni
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelos:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
o az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért;

o aziskolai SzMSz-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk igényei alapjan, eldzetes megbeszélés utan lehetdség van arra, hogy az iskola
létesitményeit, illetve eszkdzeit (pl. tornaterem, szamitdgép stb.) a tanulok — tanari feliigyelet

mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Tanitasi 1d6 utan az iskolaban tartozkodo tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat. Az
egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a 13.30 6ra utan az iresen hagyott termeket zarni_kell. Az

informatika termeket minden sziinetben zarva kell tartani.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szold6 megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és

tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Integracios és képesség-kibontakoztato felkészitésének rendje

Egy integracids oktatdsi program soran az eltéré csalddi hattérrel rendelkezd, kiilonbozo

képességli és fejlettségli gyermekeket egyiitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi
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parbeszéd, valamint a tarsadalmi mobilitds valdsagos keretet kapjon az oktatas-nevelés

rendszerén beliil.

Az integracios (egyiittneveld) mindségi oktatast biztosité program jellemzoi:

Egyrészt olyan oktatasszervezési keret,

amely lehetdséget biztosit minden gyermek szdmara képességei
kibontakozasahoz,

amelyben minden gyerek el6zetes, otthonrdl hozott tudasat és kultarajat
értékként képviselheti, kamatoztathatja,

amelyben a gyerekek egymast segitd kozosségei sziiletnek (tudatosan
fejlesztik a csalad, az iskola és a gyerek kozotti kommunikéciot),

amelyben a sziil6t, a csaladot mint partnert vonjak be az iskolai folyamatokba,
dontésekbe (tudatosan fejlesztik a csalad, az iskola és a gyerek kozotti
kommunikéciot),

amelyben tudatosan épitik ki az elditéletek csokkentésére, megsziintetésére
alkalmas egylittmiik6do, elfogado kornyezetet,

amelyben tudatosan teremtenek lehetOséget az oktatds tligyében érintett
intézmények egyiittmiikodésére (6voda, altalanos iskola, kdzépiskola,
csaladsegitd szervezetek, kisebbségi és helyi onkormanyzatok, kulturalis és
civil szervezetek),

amelyben a tanuld kovetés az iskolai hatékonysag visszajelzésének kiemelt

eszkoze

Masrészt olyan kompetencidk jellemzik a pedagdgusokat mint pl.:

széleskorli modszertani repertodr,

egyéni kiilonbségekre figyeld, egyénre szabott pedagodgiai eszkozok ¢Es
oktatasi mérdrendszerek ismerete

Az egyiittm{ikddés orai és intézményi kereteken talmutatd jellegébdl fakado
tanari szerepbdviilés elfogadasa

az iskoldban megjelend kiilonb6z6 kultardk ismerete, egyenértékiiként vald

elfogadasa, kezelése

Az integrécios (egylittneveld) program fenti jellemzdinek az intézmény pedagédgiai rendszerének

egészet at kell hatnia.
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OVODAI INTEGRACIOS PROGRAM

Az 6vodai integracios programunk meghatarozza az 6vodai nevelés azon teriileteit, amelyek ki-
emelkedd jelentdséggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek fejlédésének eldse-
gitésében.

Ugy gondoljuk, hogy a hatranyos helyzetii gyermekek iskolai sikerességének zaloga a megfeleld
mindségl és iddtartami 6vodaztatasuk.

Az iskolaskor kezdetéig a gyerekek fejlodésének iliteme messze meghaladja a késobbi életsza-
kaszok fejlodésének sebességét. Az €let elsd évei meghatarozo jelentdségiliek az idegrendszer a
tanulas az adaptacios készségek alakulasaban.

Az alapvetd készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei, kisgyermekkorban, 6vodaskor-
ban az agyi érési folyamatok lezarulasaig — megterhelés nélkiil- rendkiviil hatékonyan fejleszt-
hetdek.

A kisgyermekkorban torténé pedagdgiai tamogatas jelentdsen csokkentheti a kés6bbi iskolai ku-
darcokat.

Tudatos 6vodai pedagodgiai munkara van sziikség ahhoz, hogy a hatranyokat az 6vodai nevelés
csokkenteni tudja.

A sziilokkel valo egylittmiikodés az otthon és az 6voda vildganak taldlkozasaval, sziilok és neve-
16k kozotti kolesonds tisztelet alapjan valosithatd meg, melyben az 6vodapedagogusoknak hely-
zetliknek ¢és képzettségiiknek megfelelden kiemelt szerepiik és feleldsségiik van.

Az Ovodai integracios programunk a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenlo-
ségének biztositasat szolgalja.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenlé banasmodrol
¢s az esélyegyenldségrol szo16 2003. évi CXXV. térvényt.

Az oOvodai Integraciés Program egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és mérhetden is
nagyobb ered-ményességgel kell a nevelési folyamat fokuszaba allitani.

Az 6vodai integracids program legfébb jellemzdje a gyermekkozponta és csaladorientalt szemlé-
let.

Ovodai integracios programunk a nyirbogdanyi hatranyos helyzetii gyermekek integracios képes-
ség kibontakoztatd felkészitésének pedagogiai feladatat / 11/1994. KMK Rendelet 39/D§ (4

), €s39/E § (4)/alapjan, az alabbi célok kitlizésével szdndékozunk megvalositani.
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CELOK:

1. A hatranyos helyzetli gyermekek integralt keretek kozott megvalosuld nevelése 3 — 7
éves kor kozott.

2. A korai prevencid megvalositasa az egészséges ¢letmdd, az érzelmi, értelmi, a
szocializaci6 teriiletén — egyiittmiikodve a csaladi és tarsadalmi kornyezettel a hatranyok
lekiizdése érdekében.

3. Biztositani minden gyermek szamara, kiilonos tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeknek a lehetdséget képességeik maximalis kibontakoztatasahoz.
Egyénre szabott, differencidlt képességfejlesztéssel, a gyermek egyéni fejlettségéhez
igazitott foglalkoztatasi forma gyakorlaséaval.

4. Tobbségi , kisebbségi kulturalis értékek megdérzése. A szociokultira magas szintli
biztositasa, otthonrdl hozott tudas, kultura, érték elfogadasa.

5. Egyiittmlik6do, elfogadd, elditéletek nélkiili kornyezet megteremtése.

6. A pedagdgiai modszertani kultara javitdsa, moddszertani repertoarunk 4allando
gazdagitasa, folyamatos innovacid, dnképzes, team munka gyakorlasa.

7. Egyiittmikodés- partnerségi  kapcsolatok  kiépitése a  sziilokkel, segitdinkkel,
szervezetekkel.

8. Az iskolai potencialis tanulasi zavarok megeldzése, az 6vodai nevelési feltételek sajatos
megszervezésével.

9. Az iskolaba vald atmenet iddszakanak vezérlése. Az 6voda €s az iskola kapcsolatanak
kimeritése.

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldéforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrdl a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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a tantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziiléi kozosség, ¢és a tanuld kozosség (intézményi szék, diakonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak:

a. az intézmény vezetdje,

b.az intézményvezetd helyettese,

C.
d.

kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

munkak6zdsség vezetdk

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzosségek. A szakmai

kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témdjl, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formdai:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatas,
foglalkozas latogatasa,

iskolaérettségi teszt eredmények,

o felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,
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e kompetencia felmérések eredményei,

o specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

A sziilok kozosségei, a szillok és az intézmény kapcsolattartasanak formai

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szerve-
zetet hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az

intézményvezetovel egyeztetnek.

- Az egyes osztalyok sziildi valasztjak a valasztményi tagokat.
- Sziiléi Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviseldiket.
- A Szildéi Valasztmanyt évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az

intézményvezetdnek.

A sziiloi valasztmany:

- Megvalasztja sajat tisztségviseloit.

- Kialakitja sajat miikodési rendjét.

- Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

- Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
A vezetdk és a sziilbi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
* az intézményvezetdt, valamint
* asziloi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto feladata:

* segitse a sziild1 szervezet tevékenységét,
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* a sziildi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkoreinek  gyakorldsdhoz  sziikséges
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

* a sziloi szervezet mukodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

* a sziildi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

A sziil6i munkakozosségeket az intézményvezetd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legaldbb egyszer Osszehivja, ahol tédjékoztatdst ad (adnak) az
intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és

javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé6 - a
rendelkezésre all6 idon beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi ,az iskolai sziildi munkakozosség valasztott elndke juttatja el az intézmény

vezetdségéhez (intézményvezetdhodz, intézményvezetd-helyetteshez, tagintézmény-vezet6hoz).

Az intézményi sziil6i munkakdzosség elndke tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek

a szlloi kozosség tevékenységérol.

A sziil6i szervezet és a vezetdk kapcsolattartas formai:

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd kozotti kapcsolattartasi formak a
kovetkezok:

* szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

* kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajekoztatok elkészitésében az intézményvezetd, illetve a szabadidd-szervezd
részérol,
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munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

a szuléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti

¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és miikodési szabdlyzat véleménye-

zési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

a) véleményezési jog:

az iskolai munkaterv véleményezése ,

ha az intézményben nem miikddik intézményszek, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zdsség) véleményét ki kell kérni,

a tankonyvmegrendelésrdl ,

a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasdval ¢€és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések
véleményezése

az intézményben szervezett hit- ¢és vallasoktatds idejének ¢és helyének

véleményezése.

e az elsd tanitdsi ora 8 oOranal legfeljebb negyvenoét perccel korabban

megkezdése targyaban
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* a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével
kapcsolatban

+ tankonyvkolesonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt
tankonyv — utani  kartéritési  fizetések e  szabalyzatban  torténd

meghatarozasaval kapcsolatban.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével (sziil6i munkakozosségével) a gyermekkozosséget

vezetd osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szdobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoz-
tatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak moddja a sziildi értekezletek,

az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb kettd (2), a munka-

tervben rogzitett idépontt, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd az osztalyfénok és a sziiloi

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:
Az intézmény pedagodgusai a sziilé1 fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl. Az

intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdgusok fogadddrainak idépontjat.
Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irdsban is behivhatja a gyermek sziil¢jét az intézményi foga-
doodrara (pl. ha tanulmanyaiban jelentdsen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai vannak, a

megszokottdl jelentdsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecsétel

ellatott tajékoztato (ellenérzo) flizetekben.

frasban értesitjik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi

el0menetelérol.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a sziikséges

aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegy-
z¢st az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztatd flizetben is feltlintetni, azt datum-
mal és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosz-

tas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a tdjékoztato fiizetet (ellendrzot) a tanuldtol

beszedni nem szabad a tanitas id6tartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztilynapld és a tijékoztatd fiizet érdemjegyeinek

azonossagat, és potolja az ellendrz6 konyvben hianyzo érdemjegyeket.

Az osztalyfonok irasban értesiti a sziildket a tanulok elOdmenetelér6l, magatartasarol €s

szorgalmarol a félév- illetve tanév vége elétt legalabb egy honappal.
Negyedévente szoveges értékelést készitlink a tanuld haladasarol, amelyet a sziilével torténd

személyes talalkozas soran megbesz€liink, kozosen értékeliink. A sziildi jelenlétrdl jelenléti ivet

vezetiink.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tajékoztatas, megismertetés rendje (pedagogiai program, munkaterv, beszamolok, kéltségvetés,

SZMSZ, Hazirend, mindségirdanyitdsi program):

A pedagégiai programot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. A sziiléket a pedagdgiai programrdl az intézmény vezetdje tajékoztatja
Osszevont sziiloértekezlet keretén beliill a pedagodgiai programban torténd esetleges

valtoztatasokrol.

Az éves munkatervet az intézmény vezetGje allitja Ossze, a nevelGtestiileti {ilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti , vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari

szobdban ¢€s az intézményvezetdi irodaban is megtalalhato.

A beszamolok alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a tanév

végi értekezleten ismeri meg €s fogadja el a tantestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszdmold forméjaban.

Az SZMSZ és a hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el , a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskolai sziil6i szervezetet, a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférheto elhelyezés biztositdsa:

A pedagdgiai program megtalalhato: A tanari szobaban, az intézményvezetdi irodaban.
A Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen megtaldlhatd az aulaban. A Hazirend érdemben

4

torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan is

nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor a sziildnek, a tanulonak at kell adni,

tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilét, a tanulot tajékoztatni kell.
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A tdjékoztatds kérésének és erre a tajékoztatas addsanak rendje:

A sziild részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:
e Osztalyfonoknek: Sziil6i értekezleten, fogaddoran vagy elére leegyeztetett
idépontban.
e Szaktanarnak: Fogad6dran vagy eldre leegyeztetett idopontban.
e Intézményvezet6-helyettesnek: El6re leegyeztetett idépontban.
o Intézményegység-vezetonek: Elore leegyeztetett idopontban.
e Intézményvezetdnek: Osszevont sziildértekezleten vagy elére leegyeztetett
idépontban

e SZMK tagoktol: Sziildi értekezleten, barhol.

A sziiloket a megeldzo tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segéd-
letekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol kdlesondz-
hetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola

milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csékkentéséhez.

Fakultativ hit — és vallasoktatas , erkolcstan

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak a kotelezd tanitasi 6rdk keretén beliil
hit-és vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanulok vesznek részt, akik ezt valasztjak.
A tobbi tanuld részére az iskola kotelez6 erkdlestan oran torténd részvételt biztosit. A hit- és
vallasoktatdson valo részvétel az azt valaszto tanulok szamdra kotelezo.

A tanulok hit és valladsoktatdsat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje

A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
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e afenntartoval,
* mas oktatési intézményekkel, RISZ, ROSZ

* az intézményt tdmogatd szervezetekkel;

b) a gyermekjoléti szolgalattal;

) az egészségiigyi szolgaltatoval,

d) egyeb kozosségekkel:

* egyhdazak képviseldivel

* ahelyi kisebbségi 6nkormanyzattal
+  Oszikék nyugdijas klubbal

+ csaladlatogatasok- falu lakossagaval
+ KRISTALY ALAPITVANY

* Nevelési Tanacsadoval

Az intézményben a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény

mindségiranyitasi programja, valamint a teljes korti intézményi onértékelési rendszere hatarozza

a meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.

a. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo tertiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az intézményben folyod gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek
¢és tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

az intézmény SZMSZ-e, valamint annak mddositasanak jovahagyasara,
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e azintézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,

e az intézményi mindségirdnyitasi program jovahagyasa.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartis, RISZ, ROSZ:

A kapcsolatok :
e szakmai,
e kulturalis,

e sport jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e egymas kdlcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
e rendezvények,
e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds:

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

b. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében a:
e gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermekeket, tanuldkat

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formdai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

c. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségiligyi feliigyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Az egészségligyl szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgéltatasi szerzddes
alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

d. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.
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A kiilsé kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tablazat tartalmazza.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat | Az érintett szervezet neve és cime, valamint a kapcsolattartas

tipusa madja

1. Fenntarto: 1.1.Baptista Szereteszolgalat Egyhazi Jogi Személy
-szobeli tajékoztatas

-irasbeli beszamold

2. Mas oktatasi intézmény: 2.1.Rétkozi Iskola Szovetség iskolai

-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.

2.2 Kozépiskolak

-palyavalasztési borze, nyilt napok

2.3.Rétkézi Ovoda Szovetség

-rendezvények, versenyek, értekezletek, tovabbképzések stb.

3. Intézményt  tamogato | 3.1.Kristaly Alapitvany /Nyirbogdany, Sény6i ut/
szervezetetek  és  egyéb

kozosségek rendezvények, alkalomszerlien

4. Gyermekjoléti szolgalat Nyirbogdany Fo ut 8.

-eseti megbeszélések
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5. Egészségligyi szolgaltato | Iskolaorvosi szolgéltatds, Iskolafogaszati ellatds, Védonoi
szolgalat Nyb. Fo ut 6.

-szlirévizsgalatok

-védooltasok

-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/

-el6adasok

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei

Ovodasaink megfigyelhetik, és megtapasztalhatjak, hogy allando ismétlédéssel térnek vissza az
évkor tinnepei, amelyek a természet évszakonkénti valtozasaival vannak osszefiiggésben. Az
tinnepekhez szokdsok tartoznak, és az linnepek megformaéldsat ezek a tradiciok segitik. Az
tinnepek tartalmat nem tudjak a gyerekek mindig megérteni, de a hangulatdit megérzik. Ezért
fontos, hogy az iinnepvaras idoszakat a gyerekekkel kozdsen éljiik, az tinnep jegyében éljiink és
cselekedjiink, persze nem bonyolult magyardzatokkal, hanem érzelmekkel, cselekedetekkel,

tevékenységekkel

Sziireti felvonulas:

Hagyoményok apolasa kozosen, az ,,Oszikék nyugdijas klubbal”.

Advent
Megismerkediink Advent jelképével, a koszoruval. 4 héten 4t meggyujtjuk a gyertyat, varjuk a

karacsonyt.

Mikulas:

Hagyomany a "kedves Mikulés" varasa az 6vodaban.

A gyerekeket megajandékozo jo szellemii bacsi érkezik a segitd tarsaival, a "krampuszokkal".
Rovid kis misorral késziilink a Mikulads érkezésére, akitél a gyerekek mikulas-csomagot

kapnak.

58



Karacsony:

Hittan oktatason beszélnek a gyerekek Jézus sziiletésérdl. Tudjék az iinnep egyhazi jelentését,
ezen beliil egyhdzi énekekkel késziilnek erre az eseményre. Mi a csaladi linnep jelentésérdl
beszélgetiink. Szeretet-linnep, amit a gyerekek Osszekapcsolnak az ajandékozéssal. Fenyofa

diszeket kozdsen készitiink. Rovid kis miisorral tinnepeliink a fenydfa koriil.

Farsang:
Farsangra jelmezeket kozOsen a sziilokkel készitiink, megbeszéljilk az linnep jelentOségét,

elbucstztatjuk a telet ebbdl az alkalombol. Vidam, tréfas jeleneteket adunk eld.

Nemzeti iinnep
Eletkornak megfeleld érzelmi atélés, rovid tartalommal, értelmi szintjiknek megfelel6

beszélgetés az iinneppel kapcsolatban. Unnepi fal készitése.

Anyak napja
Anyukénkat koszontjiik, versekkel, dalokkal, bensdséges linnep keretében. Ajandék készitése ez

alkalombol anyukdknak, nagymamaknak. Ez az alkalom egybekdtott lehet az évzardval is.

Evzaro
Az iskolaba késziild 6vodasaink bucsuztatasa is ezen a napon torténhet. Az dvoda tornatermében
tinnepeliink, miisort adunk nagycsoportosainkkal a nevelési év soran tanult gyerekjaték dalokbol,

versekbdl, mesékbdl. Elbucsuztatjuk a nagycsoportosokat szerény kis ajandékkal.

Sziiletésnap

Az iinnepeltet a gyerekcsoport kdszonti sziiletésnapja alkalmabol. A gyerekek maguk készitette
rajzokkal, aprd targyakkal koszontik a sziiletésnapost. Az 6vodapedagogus irdnyitasaval
eléneklik kedvenc dalat, vagy elmondjak kedvenc versét. Kozosen erre irodott alkalmi dalokat is

meghallgathat a csoport.
Gyermeknap

Az udvaron, rossz id0 esetén a tornateremben viddm, szoérakoztatdé nap rendezése, jatékkal,

tanccal, vidam vetélkeddkkel egybekdtve. Szponzorok tdmogatasaval kiilonbozo ellatasok
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Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetbleges idopontjanak megjelolésével a mell€klet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A tanuloink az iskolai linnepélyeken fehér ingben-, bluzban, s6tét nadragban-, szoknyéaban

jelennek meg.

SZEPTEMBER

Unnepélyes TANEVNYITONKON az elsésok szerepelnek, akiket a 8.-osok kisérnek &t az
ovodabol.

Megalakul az Onkormanyzatot segit0 pedagogus segitségével a fels6 tagozaton a
DIAKONKORMANYZAT. Minden felsés osztaly 3 tagot delegal. A diakdnkormanyzat
vezetdjét Ok valasztjak meg.

Megalakul az SZULOI MUNKAKOZOSSEG.

Iskolai és osztalyonkénti sziildi értekezletet tartunk.

OKTOBER

Iskolaszintii iinnepséget tartunk OKTOBER 23. emlékére.

DECEMBER

Az also tagozatosok ADVENTI miisort adnak minden héten.
KARACSONYI iskolaszintii rendezvényt tartunk a 4. évfolyam miisoraval.

JANUAR

Osztalyszintli megemlékezést tartunk a HOLOKAUSZT emléknapjan a felsé tagozaton.
Megemlékeziink a MAGYAR KULTURA NAPJAROL.
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FEBRUAR

Immér évtizedek 6ta iskolankban tartjuk a KAZINCZYROL ELNEVEZETT SZEP MAGYAR
BESZED VERSENY teriileti fordulojat. Az itt 1. helyezett képviseli a RISZ-t az orszagos
versenyen.

Februar egyik péntekjén megtartjuk a FARSANGI mulatsagot jelmezekkel, tombolaval.
Osztalyszinten megemlékeziink a KOMMUNIZMUS ALDOZATAIROL fels tagozaton.
MARCIUS

Iskolaszinti megemlékezést tartunk a PESTI FORRADALOM évforduldja alkalmabol.

APRILIS

Megemlékeziink a KOLTESZET NAPJAROL.

MAJUS

Sziil6i értekezletet tartunk.

A DOK vezetésével GYERMEKNAPI rendezvényt szerveziink. Ebbe bevonjuk az SZMK-t is.

JUNIUS

Unnepélyes BALLAGASSAL biicsuztatjuk a 8. évfolyamot.
TANEVZARO iinnepséget szerveziink.

EGYEB HAGYOMANYAINK
Tavaszi honapban tartjuk a KAZINCZY- HETET, amelynek keretében délutanonként kiilonleges
programok varjak a gyerekeket. Pl. filmvetités, sorverseny, iligyességi vetélkedd, tantargyi

verseny, €letrajzi vetélkedd Kazinczyrdl, rajzpalyazat stb

Hazi versenyeket szerveziink, majd a nyertes gyerekeket a RISZ és a TIT altal szervezett

versenyekre készitik és viszik a szaktanarok.
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A DOK magatartasi, szorgalmi, teremdiszitési versenyt hirdet és értékeli a gyerekek

teljesitményét.

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak és a személyiségformalés, kozosségformalas
fontos eszkozei. Nyilvanossag eldtt zajlanak, ezért az iskolarol alkotott j6 vélemény, az iskola jo

hirnevének letéteményesei.

Az linnepély, megemlékezés
Az tinnepély, megemlékezés neve ) ) )
(irdnyad6) idépontja

Unnepélyes tanévnyitd Szeptember 01.

Oktober 01.

Az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23.
Az 1956-0s forradalom emlékére

Nemgzeti tinnep

December 1-20

Advent, karacsony

Marcius 15.
Az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc emlékére

Nemzeti Unnep

Majus elsd hete

Anyéak napja

Jinius masodik- harmadik

Ballagas, tanévzaro hete

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
*  megolrzése, illetve
* ndvelése.
A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremilkddése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
* linnepségek, rendezvények,
* egyéb kulturalis versenyek,
* egyéb sport versenyek,
* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
» afelnott dolgozokat,
e asziiloket,
» akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
+ aszélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomdanyapoldsa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
¢érintettek korét, valamint a rendezvény varhato iddpontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény,logo stb.),
» tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,
* az intézmény belsd dekoricigjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérol is.

A rendezvény
A rendezvénnyel

A rendezvény neve (hozzavetdleges)
érintettek kore i .
idépontja
A zene vilagnapja (ének 6rdkon
gnapja { ) 1-8. 0. Oktober 01.
3.0. Oktober 01.

Az iddsek vilagnapja

' _ Minden érdekeltnek | December els6 hete
Mikulasvaré (disco)

1-8.0. Januar 22
A Magyar Kulttra Napja

) S 5-8.0. Februar-marcius
Kazinczy szépkiejtési verseny

Minden érdekeltnek | Februar
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Farsang

) 1-8.0. Marcius
Kazinczy-hét

. 1-8.0. Aprilis 11.
Koltészet napja

Minden érdekeltnek | M4jus utolsé hete
Gyermeknap

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai

A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢és ellatdsban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy a gyermekek, tanulok a tankdtelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati,

szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
e az iskolaorvos és
e a védono

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségligvi ellatds rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Héziorvos: Dr. Mez6 Zsigmond
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Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cimmel) |Iskolaorvosi szoba

Nyirbogdany F6 ut 6 (Orvosi rendeld)

b) védondi szolgéltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védono: Inzsol-Kovacs Erika

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Nyirbogdany, F6 ut 6.(védondi szolgalat)

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogdszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Fogorvos: Békesi Gabor

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) Nyirbogdany, F6 ut 6. ( fogorvosi rendeld)

Helyiséghasznalatok

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon

hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
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feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat

céljanak és idopontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében €s azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjadk. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosz-
tasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros
feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az

iskolaban a hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje:

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmiihelyekben, az ebédlében jol
lathaté helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja dssze, és az intézményvezetd hagyja

jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel0sének neve és beosztasa,
e a helyiségben tartozkodas rendje,
e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,
e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem stb.)

hasznalatahoz.

A berendezések haszndlata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedé-
lyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell

kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel@sségrol
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elismervényt kell aldirni. Az kiviteli engedély csak az igazgaté aldirdsaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya
az irodaban marad marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisitenie az irodaba

leadott példanyt.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik:

e a gyermekek részére az egészségiik és testi épségik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja,
o valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsdganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Ugyeletes
nevelék szama: 7 napszaki véltassal. Ugyeleti helyek: aula, folyosé, udvar, tornaterem
kornyezete
Az osztalyfonokoknek/csoportvezetoknek az osztalyfonoki orakon/csoportfoglalkozasokon is-
mertetnilik kell a gyermekekkel az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle intéz-
ményi foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek/csoportvezetoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév/nevelési év megkezdésekor.

Ennek soran ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
of



e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanuldkat az intézményen kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taboro-
zasok stb.) elott.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba/csoportnapldoba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek feliigyeletét
ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szlintetnie,

e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendOk megtétele céljabol
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e E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi

intézményi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tar-

tani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési oko-

kat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rend-kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
Kivizsgalas be-fejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenn-tartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzOkonyv
egy peéldanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi

intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezés-
re allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti

az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgéaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben

¢letét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

= agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

= a gyermek, tanul6 sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a

tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézményvezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az ¢rintett hatdsagokat,
e a fenntartot,

e asziiloket;
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b) megtesz minden olyan szilikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz,
® az arviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
e cgy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat mas méodon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:
* egész napos gazsziinet,
» az ¢épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

* jarvany, melynek soran az ellatottak ..60. %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliiritésérol,

amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziil6k mieldbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

e a kdvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a sziilok tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a tanuldk, gyermekek

maximalis védelmeét.
Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre

intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat

mellékleteként kell kezelni.
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A tiiz jelzése:

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1€vo
valamennyi személyt (a tiizjelzés médja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszto), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tilizriadé terv” mentési gyakorlata
alapjan.

A tiizvédelmi felelds els6sorban az intézményvezetd, majd az iskola tiizvédelmi felelose
kozremiikddik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomésara, koteles azt
azonnal kozOIlni az intézményvezetovel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

személlyel.

A rendkiviili eseményroél ezek utan értesiteni kell:

e tliz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét;
o Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
o A tliz nagysagat és terjedelmét;
o Emberélet van-e veszélyben;
o A tiizet jelz0 személy nevét;
o A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
o Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
e személyi sériilés esetén a mentOket (104);

e ¢smajd a fenntartot .
Tiizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv:
e A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a pedagogusok a feleldsek. A

tanulokat az 6voda udvaréra, illetve az utcara menekitik az pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: sportpalya
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A tlizriad6 elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagogusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanulok panikmentes gyors kivonulasardl a menekiilési utvonalaikon a
gylilekezo helyre.

Legfontosabb az ¢letmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltdsa! A tanuldk biztonsagba
helyezése utan a pedagdgusok rendelkezésre all6 tlizoltd késziilékkel azonnal megkezdik
az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil,
ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlzoltd késziilékek helyét, hasznalatdit minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A  harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetdjének a
tiizoltoegységek megérkezéséig a dolgozokat tigy Kell iranyitani, hogy az életmentés,
tiizoltas, anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozdt, aki a kapuban vérja a tlizoltdegységek érkezését,
¢s a parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérdl €és az addig tett intézkedésekrol, tovabba

az elektromos fékapcsolo, tlizcsap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tiz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagdgusok a ,,Tlizriadd terv” szerint jarnak el
a tanulok mentése soran;

az épiiletbdl minden tanuld feldltézve tavozzon (pl. mosdobol ,tornaterembdl is, sth.);

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyllekezoéhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

az épiilet aramtalanitasarol!

Az elektromos fékapcsolo az iskolaban a foldszinti aulaban kiirva talalhat. A kozponti
6vodaban (Korsi Cs. S. Ut 1) a fébejarattol balra az épiilet belsé falan , az Ovoda it 5 sz.
alatt pedig az épiilet kiils6 falan a fobejarattol szintén balra.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (renddrség, tiizoltdsag,

tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,;
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol;

a kézmiivezetékek helyérol;

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, ¢letkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tdmeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;

A gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanuldt csak a tlizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkdkat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizoltd gyakorlatot rendel el a ,, Tiizriado
terv”’ Gyermekekre vonatkozo6 szabalyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eléirasnak megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének iranyitasa szerint kell eljarni. A

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv’

b

tartalmazza.

A ,Tazriad6 terv” ¢és a ,Bombariado terv”’ elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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Bombariado esetén sziikséges teendok

1.) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomésara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola
igazgatojaval. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni! A robbantassal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a
rendorséget!

2.) A robbantassal torténd fenyegetés utan az intézményvezet vagy az intézkedésre
jogosult felelos vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak és dolgozonak legalabb
100 méteres tavolsagra el kell hagynia!

3.) A rend6rség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét
az intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a
robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt
kovetden pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

4.) A bombariadd miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5.) A bombariadd esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

6.) A bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felel0s.

7.) A bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

8.) A bombariad6 tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban
foglaltakat részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik
meg.

9.) Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkez6 megel6z6
intézkedések, feladatok szabalyozdsat kell tartalmaznia a robbantdsos
veszélyhelyzet kialakuldsanak megakadalyozasara:

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
- aveszélyeztetett épiilet kiliritésével kapcsolatos teenddket,
- arenddrség (a tiizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
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- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds

vezetok megnevezését.

A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A tanuldk, gyermekek -elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  sziilok
értesitésével)
1.6. A fenntarto értesitése

Arviz
1.1. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  sziilok
értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés
1.1. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  sziilok
értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
1.3. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
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hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  sziilok

értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  sziilok

értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi (nevelési) szlinet

elrendelése

Menekiilési utvonal leirasa:

A menekilési utvonaltervek az SZMSZ 2. sz melléklete.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben engedély nélkiili rekldmtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel

kapcsolatos igényt az intézmény igazgatdjaval kell leegyeztetni. A reklamtevékenység az

intézményben csak a 2008. évi XLVIIL térvényben foglaltaknak megfelelden torténhet.

A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

- A tanulok éaltal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol eredd

kotelezettségek teljesitésével osszefiiggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

- Kivételt képeznek a tanulok altal hozott anyagb6l késziilt munkadarabok, melyek a

tanulok tulajdondt képezik, fiiggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés

mértékétol.
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Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében, és azon Kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben, és tanulodi hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagdgusi feliigyelettel

hasznalhatjdk. Tanitasi idé utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak

az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasban val6 részvételt a sziil6 a tanuld ta-

jékoztato fiizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfonok hagy jova.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az igaz-

gatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapo-

tarol is meg kell gy6zddni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatoi engedéllyel és térités ellenében vehetdk igény-be.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgatd dont.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szoébeli : intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok, folyamatosan

Irasban : tanari falitablara ,”

A fenntarto és az intézmeény kozott:

Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irasos beszdmold forméjaban.
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Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente

— az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskola igazgatdja dontése elott felméri, hany tanuldnak lehet biztositani a tankonyvellatast az
iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol térténéd tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanulészoban
elhelyezett tankdnyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet

vasarolni.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tdjékoztatja az iskolai sziildi szervezetet
(kozosséget), az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas

rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juto teljes 0sszegnek legalabb huszonot szazalékat
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasarlasara kell forditani. A
megvasdrolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyéba kertil.

Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatndl annak a raszorul6 tanulonak a
tdmogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai tankonyvtadmogatas rendszere nem tudja

megoldani.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék, iskolaszék

hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatol torténd tankonyv-
kolcsonzés, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, illetdleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas utjan

— a nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulo részére, aki

a) tartosan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
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autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,

c)harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A
gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild0 — neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas
bentlakdsos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatédllyal elhelyezett, atmeneti vagy tartos

nevelésbe vett tanuld utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

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

a)tartdsan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16, nagykora és
sajat jogan iskolaztatdsi tdmogatdsra jogosultnak tekinteni — kivéve, ha az iskolaztatasi
tdmogatasra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt sziint meg — a csaladok

tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény Il. fejezetében,

b)sajatos nevelési igényiinek tekinteni foglaltakat kell alkalmazni.

A normativ kedvezményre €s a normativ kedvezmény korébe nem tartozd kedvezményre
vonatkozo igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell bejelenteni. Az igényld a

jogosulatlanul igénybe vett kedvezményért jogszabalyban meghatarozott médon felel.

A kedvezmények irdnti igényt az iskolai tankonyvrendelés elkészitése elott, az iskola altal
meghatarozott idében januar 10-ig igényl6lap felhasznalasaval kell bejelenteni. Az
igénybejelentés idépontjarol az iskola az igénybejelentési hataridd eldtt legalabb tizendt nappal

korabban, irasban koteles értesiteni minden tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilot.

Ha a tanulo, kiskor tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢lt az igénybejelentés
jogéaval, az igénybejelentés jogvesztd. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az

igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nytjtott normativ hozzajarulas igénylését

kovetd idOpont utdn 4all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek
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kolcsonzésével, a napkodziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval

teljesitheti az igényt.

Az iskolai tankonyvellatds keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal
jogosult a tankdnyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankonyvet. Masodik
alkalommal a tanul6 e jogaval akkor élhet, ha a tankonyv hasznéalhatatlanna valt, megsemmisiilt,
elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekovetkeztében, és ezt az iskola igazolja.
Ha a tanul¢ iskolat valt — az e tényrdl kiallitott iskolai igazolas felmutatasaval — az 0j iskolaban

alkalmazott tankdnyvet a tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei, munkaszervezési
kérdések

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rdgziti.

Nevel6-oktatd munka — a tanulokkal vald pedagogiai célu kézvetlen foglalkozas — pedagdgus-
munkakorben, az oraadd kivételével, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban

lathato el.

Intézménylinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak a

Munka térvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt tdrzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenkeént legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfelelden tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintetheté annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

o Dbiintetlen elééletli és cselekvoképes legyen.
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Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelez6 €s valaszthato,
egyéni és csoportos, tandrai €s egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében

csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oOktatast a délelotti és délutani tanitasi idészakban olyan mddon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oOraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig,
amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben. Az épiiletben tartézkodd tanulok

feliigyeletérél gondoskodni kell.

A pedagdgus-munkakordkben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
, kotott munkaido, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasdt maga jogosult

meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot szazalékdban , neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd,
tanorai €és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd
részében a pedagdégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb

feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka

lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanitdé a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid keretében
biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari oradkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaidé tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen
végzett konyvtari munkéara (az éallomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka),
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari  kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabbad a pedagdgus-munkakorrel

Osszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

A pedagodgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban az
intézményvezet6-helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés eldtt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézményvezetdjének vagy

helyettesének, tagintézmény-vezetdjének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.
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A tobb napon at hidnyzé pedagdégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok
szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagdgus a tanmenettél eltéré tartalma tanorara, foglalkozasok elcserélésére az
intézményvezetotol , akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettestol kérhet engedélyt.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa eldtt kapta a megbizast, ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezet6-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl
eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezeto-helyettes ellendrzi és Gsszesiti a

talmunkat, a honap végén pedig elszdmolast készit.

Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A alkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be
kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az

intézmény megbizott munkatérsa tartja.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az oktato-nevel6 munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetdt.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzédésben kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6d koteles a munkakdrébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a

végzettségének megfeleld szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
83



A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, nem adhat
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanulok és

sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A tanuldk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

e Az iskola belsd ¢életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adads, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire;

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse;

¢ Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

A tanuldok munkarendje:

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A héazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara €és az intézményben

tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A pedagogusok elomeneteli rendszere

A Koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan
val6 elomeneteli lehetoséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség , mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a. Gyakornok,

b. Pedagdgus L.

c. Pedagbgus II.

d. Mesterpedagogus,

e. Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A pedagdgus, a Gyakornok fokozatba tartozé pedagogus kivételével, a pedagdgus-munkakorben
toltott 1d6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.
A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Gjra kezdddik.
A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi.
A mindsit6 vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a kormanyhivatalnal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a

Pedagdgus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
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,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény
erejénél fogva megsziinik.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdgus a mindsito vizsga €s a mindsitési eljaras hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott

harminc napon beliil a birosagtol kérheti.

Jutalmazas

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézményben pedagégus-munkakorben foglalkoztatottakat
az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem
haladhatja meg a vezetd potlékkal szadmitott éves illetményének, munkabérének tizendt

szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizendt szdzalékat.

Az intézményvezetot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal

szadmitott éves illetményének, munkabérének tiz szdzalékat.

A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatdshoz, vagy
egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili

szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd pedagégus valasztisa szerint csokkentett
munkaiddben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidd-csokkentés aranyanak

Otven szazalékaval csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése
elétti 0todik évet megeldzden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-

munkakorben .
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

Szabalysérteést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,
- a gyermeket, a tanuldt, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben Iétrehozott
szervezeteiket a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,
- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja.

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rend;jétol eltéréen szervezi meg,

a tanitdsi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,
- a gyermek-, tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,
- a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazo informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
- az osztaly, csoport szervezésére, létszaméanak meghatdrozasara vonatkoz6 eldirdsokat
megszegi,

- a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti, szabalysértést kovet
el.

- a gyermeket, tanulét a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkoz6 rendelkezések

szdndékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran

kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

a) a napkdzis foglalkozas;
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b) a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a
b)

pont alattiak egytitt: diakkor];

C) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirandulas,

kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:

a) A napkozis foglalkozés ideje alatt torténik:
» aziskolai felkészités,
* atanuldk napkodzbeni ellatasa.
A napkozi foglalkozds sordn az iskolai felkészités idétartamat meghaladd iddtartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradéasa csak a sziilé tajékoztatd fiizetbe beirt

kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

b) Diakkorok jellemzdi:
» a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
+ atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
* avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
» afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
» afoglalkozéasokrol naplot kell vezetni;
+ vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas Kkiils6 szakember végzi az

intézményvezetd engedélyével.

c) Az iskolai sportkor jellemz6i:
+ atdbbi foglalkozasoktol elkiiloniil
» szervezett formaban , pedagogus irdnyitasa mellett torténik

* amindennapos testedzést szolgalja
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d) A tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
» ¢ foglalkozdsokon valo részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,
* a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tuddsukat, teljesitményeiket,

+ azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremiikddésével valdosulnak meg.

e) Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a
kulturdlis, illet6leg sportrendezvény jellemzdi:
+ az ilyen foglalkozisokat az intézményvezetonek eldzetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat,
» azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki

gondoskodik a feliigyeletrol.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolé program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az

iskolai sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkér miikodési rendje

Sportkori foglalkozas:

o - futball

» atlétika /alsé tagozat, fels6 tagozat/
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Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté moddon, minden gyereknek

biztositani kell.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formadja, rendje:

Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori
foglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuloi 1étszamnak, a tanuldk haladasédnak a
nyomon kovetése.

A sportkor vezetdje félévkor €s év végén irasban beszamol a sportkdr munkajardl, mikodésérol ,
a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrél, a tanulok részvételérél mas

sportrendezvényeken.

A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Az als6 tagozaton a 6t hagyomanyos testnevelés 6ra megtartasaval biztositjuk a mindennapos
testnevelés megszervezését.

A felsd tagozaton o0tddik évfolyamon Ot testnevelés oOra megtartasaval biztositjuk a
mindennapos testnevelés megvaldsitasat, a tobbi évfolyamon emelt szamban testnevelés orakat

tartunk, délutdnonként iskolai sportkori foglalkozast biztositunk a tanulok szdmara.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanul6 az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgélat alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyogy-

testnevelés-orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat, lehetdség szerint ,a tobbi tanuloval egyiitt,

azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlirdvizsgalatot majus 15-€ig kell elvégezni, kivétel ,ha a vizsgalat oka késébb kovet-
kezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiin-

tetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.
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A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora vagy
az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a minden-

napos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gybgytestnevelés-oradkat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanéra

keretében.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés 6ran is részt vehet, akkor szdmara is biz-
tositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés-
¢és a testnevelés orakon valo részvételnek egylittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara a

szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelés oran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyogyaszati
vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetdvé a gydgytestne-

velés oran vald részvételét sem.

Mentesités az értékelés alol

A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgatd mentesiti:
- az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl, és ehelyett
szOoveges értékelés €s mindsités alkalmazasat irja eld

- egyes tantargy tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités alol.
Tanulmanyok alatti vizsgak
- osztalyozd vizsga,
- akiilonbozeti vizsga,
- apotld vizsga
- javitovizsga

A kiskort tanul6 érdemjegyeirdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

91



Osztalyozo vizsga:

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha:

o felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol,

o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

o ha a tanuldénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a 250
orat, egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanulo
teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd , valamint az
igazolatlan mulasztisainak a szama nem haladta meg a husz tanorai foglalkozast és a
nevelOtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

o atanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag

elott tesz vizsgat.

A tanulé egy osztalyozd vizsgan — kivétel, ha engedélyezték szamdra, hogy egy vagy tobb
tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen
eleget — egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik.

A tanitasi év lezarasat szolgalo osztalyozd vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Kiilonbozeti vizsga:

A tanul6 abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulményait folytatni kivéanja.

Potlo vizsga:

Potlo vizsgat tehet a vizsgazd, ha a vizsgarol neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tdvol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

Fel nem rohatéo ok: minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatlo esemény, koriilmeény,
amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzd szadndékos vagy gondatlan
magatartasara.

A potlo vizsga , ha az igazgatd hozzajarul , az adott vizsganapon vagy a vizsgazd és az
intézmény szamara megszervezhetd legkdzelebbi iddpontban is letehetd ,ha ehhez a feltételek
megteremthetdek.

Ha a vizsgdz6 azt kéri, a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.
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Javitovizsga:
Javitovizsgat tehet a tanuld, ha
- atanév végén — legfeljebb hdarom tantdrgybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
- az osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbol elkésik,

tavol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A tanulmanyok alatti vizsgak idopontjai:
- A kiilonbozeti vizsgara tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
- Az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom hénapon beliil
kell a vizsgaidészakot kijelolni .

- Osztalyoz6 vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet.

Kiilonbozeti vizsga idépontjai intézményiinkben: oktober vége és aprilis vége
Osztalyoz6 vizsga: elso félév és a masodik félév zarasat kdvetden 14 napon beliil

Javitévizsga : az augusztus 15-étél augusztus 31-¢éig terjedd idészakban.

A vizsgék iddpontjarodl a vizsgdzot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

A kiskort tanul6 sziil6je a félév vagy a tanitasi év utolsé napjat megel6z6 harmincadik napig, ha
a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyoz6 vizsgat tehet, az engedély megadasat kovetd ot
napon belill jelentheti be, ha osztilyzatanak megallapitasa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsag
eldtt kivan szamot adni tudasarol.

A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az iskola
igazgatdja a bejelentést nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az elsd félév,
valamint a tanitési év utolso hetében szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziiléje — a bizonyitvany atvételét kdvetd tizendt napon beliil
kérheti, hogy amennyiben barmely tantargybol javitovizsgara utasitottak, akkor azt fliggetlen
vizsgabizottsdg eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a
korményhivatalnak.

A kormanyhivatal altal szervezett fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagogus,
akinek a vizsgdzo hozzatartozoja, tovabba aki abban az iskoldban tanit, amellyel a vizsgazo

tanuloi jogviszonyban 4ll.
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A gyermek, a tanulo mulasztasaval kapcsolatos szabdlyok

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 0ssze kell adni. Amennyiben ez az i1d6
eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az

elkésd tanuld nem zarhat6 ki a tanorardl, foglalkozasrol.

A beteg tanuld az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt.
Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tébbi tanulotol vald elkiiloni-

tésérol, és iskola a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanulo sziileit.

Orvosnak kell igazolnia azt, hogy a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt

bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

Ha a tanul¢ a tanitési 6rardl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- atanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

- atanulo beteg volt, és azt a hadzirendben meghatarozottak szerint igazolja,

- a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.
Ha a tanul6 tavolmaradésat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziilot értesiteni :
- atankdteles tanulo els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, valamit akkor is,
- ha atankoételes kiskort tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri.

Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése ellenére a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyer-

mekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilojét.
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Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az iskola
igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben

foglaltakkal 6sszhangban a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasdval haladéktalanul intéz-
kedési tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak feltardsara figyelemmel meghatdrozza a
tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot, ¢s ismételten tajékoztatja a

gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanul6 sziildjének az értesitésében.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az otven érat, az iskola
igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot

és a kormanyhivatalt.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz6016 2012. évi 1. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz

sziikséges mulasztas mértéke tankételes tanulo esetén harminc ora.

Magasabb évfolyamba lépés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi kovetelményeket

sikeresen teljesitette.

Az iskola igazgatoja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanulo az eldirt tanulmanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriild évfolyamrol nem kap
bizonyitvanyt a tanuld. A sziild kérésére az iskola magasabb évfolyama is megismételhetd

legfeljebb egy alkalommal.
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Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kdvetelményeket, tanulmanyait az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait

az a tanuld is, akit fegyelmi biintetés-ként az adott iskolaban eltiltottak a tanév folytatasatol.

Ha a tanul6 a kovetkezd tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert
az eldirt vizsga letételére a neveldtestiilettdl halasztast kapott, az engedélyezett hataridd lejartaig

tanulmanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végzd , tizenhatodik életévét
betdltd tanuld — nem tagadhatdé meg abban az iskolaban, amellyel a tanul6 tanulo6i jogviszonyban
all. A tanulo kérésére az iskola igazgatoja koteles segitséget nydjtani ahhoz, hogy a tanul6 a
megkezdett tanulmanyait masik iskolaban vagy a Kéznevelési Hidprogram keretében folytathas-

Sa.

Ha a tanuld részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, ké-
relmére a magasabb iskolai évfolyamra 1épésrdl a megismételt iskolai évfolyamon elért év koz-

beni érdemjegyek, félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanul¢ az iskola igazgatojanak engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott

tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt €és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszaz-6tven
tanitasi orat, alapfokl mlivészeti iskolaban a tanitasi 6rdk egyharmadat ,egy adott tantargy-bol a
tanitasi orak harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a

nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.
A neveldtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztdsainak szdma meghaladja a hiisz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a sziil6 felé

az értesitési kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétlés-

sel folytathatja.
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Ha a tanuldé mulasztasainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mér-
téket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat

kell tennie.

Osztalyozo vizsga letétele utan folytathatja tanulmanyait a magantanul6 és az a tanulod, akinek
engedélyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket

egy tanévben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti.

A tanul6 bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény tanuloval kapcsolatos dontései

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és

formaban — irasban kozli a tanuloval, a sziilével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanulo, a sziild — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott
tizenot napon belill — a gyermek, tanuld érdekében eljardst indithat, kivéve a magatartés, a

szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel

Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe litkozik.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldéi jogviszony, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi {igyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az allami fenntartas nevelési-oktatéasi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat el.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Gj dontés meghozatalara utasithatja.
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Az érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével — a sziildi kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagl bizottsag

vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

C) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot uj dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem elbirdlasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulo, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba —
a megrovas ¢és a szigori megrovas biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyljtott kérelem targyaban hozott dontésének
birdsagi feliilvizsgdlatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre

hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak. A masodfoku
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol szo6lo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfokd dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jard
tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

- példamutatd magatartst tanusit,

- vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,

- vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez,

- vagy iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturélis, stb. versenyeken,

vetélkedokon vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,
98



- vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megoOrzéséhez ¢és

noveléséhez az iskola jutalomban részesitheti.

Az iskolai jutalmazas formai

a) Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

o szaktanari dicséret

o napkozis neveldi dicséret,
o osztalyfonoki dicséret

o igazgatoi dicséret

o nevelodtestileti dicséret.

b) Az egész évben példamutatd magatartast tantsitd és kiemelkedd munkat

végzett tanulok a tanév végén:

o szaktargyi teljesitményért,
o példamutatdé magatartasért,
o kiemelkedd szorgalomért,
o példamutatd magatartdsért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben
részesithetdk.
c) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitind eredményt elért
tanulok oklevelet és kdnyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 linnepélyen az

iskola kozossége elott vehetnek at.

d) Az iskolai szintli versenyeken, vetélked6kon, illetve eldadasokon, bemutatokon

eredményesen szerepld tanulok osztalyfénoki dicséretben részesiilnek.

e) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eléaddsokon, bemutatokon

eredményesen szerepld tanuldk igazgatdi dicséretben részesiilnek.

f) A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast
tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.
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A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Az iskolai fegyelmi biintetések formai

A tanuldkra vonatkozo fegyelmi eljaras:

Azt a tanulot, aki
- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
- vagy a hazirend el6irasait megszegi,
- vagy igazolatlanul mulaszt,
- vagy barmely modon art az iskola jo hirnevének fegyelmi intézkedésben lehet

részesiteni.

1.  Aziskolai fegyelmez6 intézkedések formai:

- szaktanari figyelmeztetés,
- napkozis nevel6i figyelmeztetés,
- osztalyfénoki figyelmeztetés,
- osztalyfénoki intés,
- osztalyfénoki megrovas,
- 1gazgatoi figyelmeztetés
- 1gazgatoi intés,
- igazgatdi megrovas,
- tantestiileti figyelmeztetés,
- tantestiileti intés,
- tantestiileti megrovas
e irasbeli of figyelmeztetés:
fegyelmi vétségek (5 magatartasi vétség, 5 ellendrzd konyv hiany, 5 szaktanari
figyelmeztetés) alapjan, de adhatd egyszeri vétségért, figyelembe véve annak

nagysagat. Javaslatot tehet ra az osztalyban tanit6 szaktanar is.
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e irasbeli intés:
o Osztalyfonoki int6 1 alkalommal adhato egyszeri vétségért, figyelembe véve
annak nagysagat ¢és varhatd hatdsat, vagy ha a tanuld sorozatos kisebb
fegyelemsértésekkel elérte a fokozatot.

o Igazgatd6i intd.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards soran, irdsbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto:

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- szigord megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol

- kizaras az iskolabél.

Tankételes tanuldval szemben az ,.eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol” és a ,kizaras

az ,,iskolabol” csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziild koteles 11 iskolat keresni a tanulonak. Ha a sziil kezdeményezésére tizendt napon

beliil nem sikertil 0j iskolat keresni, a Kormanyhivatal hét napon beliill masik iskolat jelol ki a
tanuld szdmara.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a

masik iskola igazgatdjaval megallapodik a tanulo atvételérol.

A ,meghatarozott kedvezmények ,juttatdsok csokkentése ,megvonasa” fegyelmi biintetés

szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.
Fegyelmi eljaras szabalyai:

- a kotelezettségszegéstdl szamitott harom honapon beliil indithatd (kivétel ,ha

blintetd —vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel),
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- fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo ¢életkorat és értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
- a fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet hozza,
- be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véleményét,
- a fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, ha kiskora, sziil6jét is értesiteni kell,
be kell vonni,
- ha a tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést , vagy a tényallas tisztazasa
miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani.
Fegyelmi targyalas:
A fegyelmi targyalds lefolytatasara legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot kell 1étrehozni a

nevelOtestiilet tagjaibol.

A fegyelmi targyalas lefolytatasara a 20/ 2012. EMMI rendelet 53-62.§ rendelkezéseit kell

alkalmazni.

Egyezteto eljaras:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

peda-gogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kote-
lességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kitelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskoru

kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a sziilé figyelmét fel kell hivni az egyeztetd

eljaras igénybevételének lehetdségére.

A sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha

kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
be-jelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-

zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megal-lapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de

legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast

meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra

lehet hozni.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biz-
tositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd

levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,

mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgélat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

- Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.

- A tanul6d — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra

felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes

képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a sziil6t értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas iddpontjat €s helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a sziild ismételt szabalyszeri

meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb

nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, a sziilé az tiggyel kapcsolatban tajéko-

zodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismer-

tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha

eh-hez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
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folytat le. Bizonyitési eszkdzok a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
és a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény
feltara-sara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo

ellen vagy a tanul6o mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoléasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja leg-

feljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben

érintett feleknek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a sziilé is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéz-
hezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz be-

nyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével

ellatva.
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A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett koteles-

ségszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyel-mi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy

szak-értoként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas koriilmé-
nyeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokoz6 és a felii-

gyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajé-

koztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése, tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd szemeély koteles
papiralapt formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozza-férhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmé-nyek megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A téritési dij megallapitasanak szabalyai
Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkezo szolgaltatasaiért:

o ¢tkezés igénybevétele azoknal a tanuldknal, akik jogszabaly alapjan nem részesiilnek

tamogatasban,
e magasabb szintli szamitastechnikai foglalkozas, nyelvvizsga felkészités
e versenysport felkészités

Tamogatasban részesiilhet az a tanulok, aki:

1. gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételére.
Gyermekétkeztetés esetén,

o a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé bolesddés, dvodas, 1-8.
évfolyamon nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd, valamint a
fogyatékos gyermekek szamdara nappali ellatast ny(jtd, az Szt. hatalya ala tartozo
intézményben elhelyezett, hasonld életkorti gyermek utan az intézményi téritési
dij 100%-at,

o a fentiek ala nem tartozd, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermek és tanuld utan az intézményi téritési dij 50%-4at,

o héarom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij
50%-4at,

o tartdésan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuld utan az intézményi téritési dij
50%-at,
kedvezményként kell biztositani [Gyv. 151. § (5)].

Az utols6 két pontokban felsorolt gyermekek a gyermekvédelmi kedvezmény nelkiil is
jogosultak a gyermekétkeztetés kedvezményére.
A tankonyv vasarlasahoz biztositott dllami tdAmogatas szétosztasanak modja:

e A tamogatas a szocialis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6zo

pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

A dijak befizetésének idopontja:
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Az étkezési téritési dijak beszedését , az étkezést ellatd konyha élelmezésvezetdje végzi.A

tanulok a téritési dijakat az élelmezésvezetd altal meghatdrozott napokon kotelesek befizetni.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat ér-

tékesiti, illetve hasznositja az elkészitésben kézremiikodo tanuldoknak dijazas jar.

A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 10 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremiikodé tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell

szétosztani.

Az egyes tanuloknak jard Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkorményzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatoja dont.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzOsség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykdzosségben
tapasztalt problémak megolddsara — az osztidlyban tanitd6 pedagdgusok osztalyértekezletét

0sszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, miikodtetését a didkszervezeteket segité pedagodgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti
tevékenységeket tdmogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy

szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell az intézményvezetdjével.

Az intézményvezetd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartdsatol fliggden

engedélyezi az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.
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Az iskolai diakparlament
Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatdo foruma. A parlament

nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdekli észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az intézményvezetd altal, illetve a diakdnkormanyzat miikddési rendjében

meghatdrozottak szerint hivhat6 ossze.

Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti iilést tartani, amelyen az
iskola tanuloi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A
gytilés napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti iilésen az intézmény vezetdje és a didkonkormanyzati vezetdk beszamolnak az
elézd gytilés oOta eltelt iddszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol. A
gyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, az intézményvezetének 30
napon beliil véalaszt kell adnia.

Rendkiviili didkarlament is dsszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény

vezetdje azt kezdeményezi.

A diakonkormanyzat és miikodése

A didkonkormanyzat szervezete
Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkor-

manyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat — a tanulok6z0os-
ség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott — szervezeti és miikodési rendje az

intéz-ményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja
sajat kiildottét, akit delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozos-
ségek ily moédon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott intézményi Diakonkor-
manyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkormanyzat vezetdségét, elnokét, és rajtuk

keresztiil gyakoroljak jogaikat.
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A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil

nem nyilatkozik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot

nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belill miikodo
tajekoztatasi rendszer szerkesztésége tanuloi  vezetdjének, felelés szerkesztdjének,

munkatéarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld

indokléssal el6terjeszt.
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A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A didkonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkdonkormanyzat elndkével, vezetdségével, valamint az intézmény

igazgatdjaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat. Az intézményvezetd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az adott
tanév intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az iddépont

kozzététele az osztalyfonok feladata.

A kapcsolattartas formai:
* személyes megbeszélés,
* targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,

» irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az intézményi vezetOk a kapcsolattartas soran:

+ atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a
didkonkormanyzat  véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

* megjelennek a diakkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

* a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az

intézmény mitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
+ aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve
a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
» gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli

meghivd) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az intézményi vezetOk ¢és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a

diakonkormanyzatot segitd pedagogus.
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A diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit:
* adidkonkorményzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget,

+ adidkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek:

A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- tanterem
A helyiség igénybevétele:

- id6ben korlatozott, a kovetkezdk szerint: az intézmény nyitvatartdsi idejében.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

A tanterem berendezései.(padok, székek), a stadi6 szobdban megtaldlhato
hangfalak, erdsitd, zenei keverd, fénytechnika.

+ A berendezések hasznédlatival kapcsolatos egyéb eldiras: a DOK segitd
pedagogusa jelenlétében és annak engedélyével.

A diakoénkormanyzat tdmogatésa:

+ a didkonkormanyzat az intézmény 4altal a szamdara kijelolt helyiséget ¢és
berendezésit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

* a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb
rendezvény stb.),

* tornaterem

 aula

A tanulok tajékoztatasa:

1. A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tabla szolgalja, amelyre ki kell tenni
minden  olyan  nevelGtestiileti  dontést, amely  érinti a  tanulokat.

2. A tanul6i vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetétablat kell mikodtetni. A
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hirdet6tablara felkeriild6 hirdetményekrél az iskolai didkonkormanyzat  dont.
3. Az iskola tajékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.
4. Az iskoléban, a didkkozgytlés mellett havonta egy alkalommal didkonkorményzati iilést
kell tartani, melyen részt vesz az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tovabba azok a

pedagogusok, akiknek a  jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatét be kell szerezni

a) minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziil6re fizetési
kotelezettség harul,

b) a kiskorti tanuldé esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos iigyekben, és

¢) minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilét, ha a

kiskort tanulét tordlte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos

dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziiléje képviselheti.

Tanulo6 kartéritési kotelezettsége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének Gtven szazalékat,

113



b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozéas napjan érvényes

rendelkezések szerint megéllapitott — 6thavi dsszegét.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

elosztasanak szabalyai

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illetheti meg az iskola dolgozojat az alabbi
feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités 0sszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben

meghatarozott egy fore jutd Osszegbdl kertil meghatdrozasra.

A Kereset-kiegészités felosztasdanak elvei:

e Intézményi dokumentumok készitésében valo részvétel

e Onképzéseken, tovabbképzéseken vald részvétel, innovaciora valé hajlanddsag, az iskola
céljainak és sziikségleteinek megfelelden.

e Palyazatok irasa, a felhaszndlds lebonyolitasa.

e Mentori, szakvezetdi tevékenység.

e Bemutato tanitas.

e Szakmai tréningek szervezése, lebonyolitasa.

e Iskolai/ iskolan kiviili rendezvények feleldsei / szervezoi.

e Szabadidds tevékenységek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

e Nyari taborok, szinhaz - és miuzeum latogatasok szervezése, lebonyolitasa.

e Helyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

e Tanulmanyi, kulturdlis, sport stb. versenyekre, bemutatokra valé eredményes felkészitd
tevékenység.

e Kiilon dijazas nélkiil szervezett szakkorok, felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozo
tevékenységek szervezése.

o Kapcsolatok megujitasa, egyiittmiitkodés, mindségi javitds a sziildi hazzal, tarsadalmi
szervezetekkel.

e A nevel6 személyisége, viszonya kollégaihoz (egyméas munkdjanak segitése ),

vezetdihez, sziilkhoz, gyermekekhez.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést iskolankban havonként kapjadk meg a
dolgozok a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak elismeréseképpen. E
tobbletfeladatokat és az értiik jaré havi kereset-kiegészitést a iskola éves munkatervében kell
meghatarozni.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl a
kozalkalmazotti tanacs tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont évente két

alkalommal( januar - augusztus, szeptember —december).

Konyvtari feladatok ellatasa

A gyermekek o06nall6 ismeretszerzésének elOsegitése érdekében, a helyi tantervben eldirt
konyvtari 6rdk megtartdsdban az intézmény a kozségi konyvtarat tudja igénybe venni.

A konyvtar latogatasa az iskola pedagogusa altal a konyvtarossal elére leegyeztetett idopontban
torténik.

A konyvtari orak megtartasat az iskola pedagogusa végzi. A konyvtar szakszerl hasznélatdban, a

sziikséges irodalmi miivek eldkészitésében a konyvtaros segiti 6t.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

Szabadsag

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag

kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni.

Ha a szabadsag a nyari szlinetben nem adhato6 ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi sziinetben a
sziinet munkanapjait meghalad6é szabadsadgnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési

év tobbi részében kell kiadni.

A pedagbdgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb
tizendt munkanapra - a kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

C) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezet6 jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal

korabban.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés szabdlyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsi kérelmét, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzesrol van szo;

e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

e A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids idopontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,figyelembe

véve a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatoé tdmogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras

koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijel6lt helyen (nevel6i szoba) nyilik lehetdség.

Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni.
A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény  vezetékes telefonja

rendelkezésiikre all.

116



Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen

torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad4dsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhaté az internet.
(pl.: palyazatok irasdval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu

levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

A szabalytalansagkezelési eljarasrend

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kdvetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje
felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai €s gazdéalkodasi szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért,
valamint a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és

megvalositasuk ellendrzéséért.

A szabadlytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatirs €s a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés

szarmazhat a mind bels6, mind a kiilso ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsd személytdl is.

A szabdlytalansag gyantjanak intézményen beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kotelezo eleme.

Dokumentumokon alapuld ellendrzés altal feltart szabalytalansdg esetén a hiba kijavitasara
hianypétlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért feleldst személyt.
Amennyiben a hidnypotlast kovetden tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn, helyszini

ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.
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o A koltségveteési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

A) Amennyiben van szabalytalansagi felelds, 6t kell értesiteni el6szor. A szabalytalansagi felelds
megkiildi a tijékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsoldédd dokumentumokkal, és
csatolja az iigyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat

mellozésére.

a) Amennyiben nincs szabdlytalansagi felelds, a szabalytalansdgot észleldmunkatars kdoteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
ligyben ¢érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az intézmény
vezetdjét kell értesitenie. (frasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, Ggy errdl értesiti az intézmény vezetdjét.

¢) Az intézményvezetd érintettsége esetén kozvetleniil a feliigyeleti szerv vezetdjét kell

értesitent.

A vezetdnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt

esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

* mi a szabdlytalansag pontos tartalma;

* milyen normatdl valo eltérésrdl van szo;

= eléviilési idOn beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

= aszabdlytalansag mely teriiletet érinti;

= van-e enyhité koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

= a szabalytalansdg gyanuja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;

= korrigalhatd-e a szabalytalansag;

= pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

= amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges

intézkedéseket.
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Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak

hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartéasa, stb.

o A koltségvetesi szerv vezetoje észleli a szabalytalansagot

Az intézmény vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor ¢és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigalasara, megsziintetésére.

o A belso ellenorzés soran észleli a szabalytalansag

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megéllapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartds segitségével

kdveti nyomon.

o Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet a miikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell

kidolgozni.

® Egyeb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabalytalansdgot, az intézmény vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag
kivizsgalasanak eredményétdl fiiggden) irdsban visszaigazolast tenni az észleld személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési szerv

munkatérsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.
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A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az intézmény vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak forméjarol, valamint
sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

Az intézmény vezetdje illetékesség vagy hataskor hidnydban dont a szabélytalansagi gyanu
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolédd dokumentumoknak az érintett szervezet
részére torténd atadasarol.

Az intézmény vezetdje a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkonnyitése érdekében bizottsag hozhatd 1étre a szervezet folyamatait jol
ismerd vezetokbol vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartdsaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg
munkéjaban val6 részvétele nem litkdzik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrél valdo dontés nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén az
intézmény vezetéje , a tobbi esetben az intézmény vezetdjének kotelezettsége. A

szabalytalansagi felelds a dontések meghozatalaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat a belsd szabalyzatban rogziteni kell.
Amennyiben a rendelkezésre alloé hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a

tényt — az indok és a javasolt hataridd feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgélat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibads észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendelé dontés

C) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansdg megallapitdsat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasdhoz

nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetdje szdmdra a

hasonlé szabdlytalansagok elkeriilése érdekében.
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A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézmény vezetdje felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések

végrehajtasara hataridot kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. blintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy

megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés meghozatala
¢s az intézkedések foganatositisanak meginditasa az intézmény vezetdjének, illetve a belsd
szabalyozastol fiiggben az egyes teriileti egységeknél munkaltatéi joggal felruhdzott vezetdk

hataskorébe tartozik.

Intézményen beliili szabalytalansadg esetén a kart okozd munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi
feltétel és koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan
mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa
kotelezd, valamint a kiemelt jelentségli szabdlytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a

kartéritési kotelezettség.

Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
® kartéritési eljaras,
o szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsd szabalyozok masként nem

rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsd szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli

juttatas felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhdzhato.
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Az intézmény vezetéje feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)

nyomon kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatirozéasa), informaciot
szolgaltat a belso ellendrzés szdmara, el0segitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valod
nagyobb ralatast;

o ¢rtékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a

végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabdlytalansag korrigdldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabdlytalansag

fennallasa esetén ujabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Az SZMSZ mellékletében megtalalhato a FEUVE

Kartéritési kotelezettség

A munkaviéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre

atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének

meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabalyozdsa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és védoéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben

kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A alkalmazotti munkaviszonybdl ered6 kotelezettségszegés:

A kotelezettség vétkes megszegése:

e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

e Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

e Megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

o Nem mitkédik egylitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

¢ Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o [lletéktelenekkel kozol olyan informdacidkat, amelyek munkdja soran tudomasara
jutottak,

e Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a

munkaltatd utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:
e Szandékos (amikor a munkavéllalo eldre tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de belenyugszik a

kovetkezményekbe), valamint;
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¢ Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kdnnyelmiien bizik annak elmaradésaban, vagy azért nem latta elére
a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

o A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi

munkavégzés mindségétol is fiigg.

A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltaté a munkavi-
szonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a. a munkaviszonybol szdrmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b. egyébként olyan magatartast tanasit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
(2) Az azonnali hatdlyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgdld okrél vald tudomas
szerzéstol szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven

beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

A panaszkezelés rendje

e Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elfogadasa

Az intézményi SZMSZ-t a nevelGtestiilet , a sziil6i munkak6zosség véleményének a kikérésével

fogadja el.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatéarozatlan idére sz6l. Modositasara jogszabalyi el6irds, fenntartéi rendelkezés

vagy a nevelOtestiilet kétharmadéanak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatdalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy

1d6ben az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ el6irasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

intézményvezetd
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A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot megismerte, véleményezte és az abban foglaltakkal

egyetértett és a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta az iskola didkdnkormanyzata.

iskolai didkonkormanyzat vetetdje

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot megismerte, véleményezte és az abban foglaltakkal

egyetértett és a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta az 6vodai és iskolai SZMK.

iskolai SZMK részérol

A nevelGtestiilet a Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatot 2013........cccocvviiiiiinenn. -i

nevelGtestiileti {ilésén véleményezte, jovahagyasra javasolta.

intézményvezetd
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A fenntartd ... a Szervezeti ¢és  Miikddési  Szabalyzatot

fenntarto
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MELLEKLETEK:

Munkakdri leirasok
Adatkezelési szabalyzat
FEUVE szabalyzat
Fegyelmi szabalyzat
Menekiilési utvonalterv iskola-6voda
Jegyzokonyvek
Jegyz6konyv, SZMK véleményezés
Jegyz6konyv, Didkonkormanyzat véleményezés
JegyzOkonyv, nevelOtestiilet elfogadasa
A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.
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