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L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti
¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢€s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjaul szolgalo jogszabdlyok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. térvény
modositasarol;

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtdmogatas ¢€s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

- 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 1265/2017 (V.29.) Korm. Hatérozat

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

- 1990. évi XCIIL. toérvény az illetékekrdl

- 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol  és
kedvezményeirdl

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol
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- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz6lo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairol

- 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

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

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

- Kisvardai Tankeriileti Kozpont szabalyzata

1. 3. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola
(tovabbiakban: intézmény) dokumentuma. Az intézmény Sziiléi Munkakozossége ¢és
Didkonkorményzata véleményének kikérésével a nevelotestiilet fogadja el. Jelen szervezeti és
mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok tekinthetik meg a konyvtarban
nyitvatartasi idében; intézményvezetéi irodaban fogad6é idOben, valamint nyilvanos az
intézmény honlapjan.

1.4. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, intézményvezetdi
utasitasok hatalya, annak betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara,
valamint az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, szervezetekre nézve kotelezd
érvényl. Az SZMSZ el6irasait minden szild és mas személy is koteles betartani, aki az
intézmény teriiletén tartézkodik. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
programok, rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiileti
jovahagyas iddépontjaval 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan iddre szol. Jogszabaly valtozasok
alkalmaval az intézményvezetd koteles az SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktudlis modositasokat
elvégezni és a megfeleld forumokkal az G SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tantestiiletnek
elfogadasra javasolni. A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A Kisvardai Tankeriileti Kozpont altal 2017. szeptember 08. napjadn kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan

Az intézmény székhelye szerinti megye neve:

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

Fenntarto tankertiileti kozpont megnevezése:

Kisvardai Tankertileti K6zpont OM azonosito:

033481

2.1 Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

11. Hivatalos neve: Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 4621 Fényeslitke, Iskola utca 1.

22. Tagintézmények megnevezése €s telephelyei

221. Tagintézmény hivatalos neve: Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Pet6fi Sandor Tagiskolaja

22.1.1. Ugyviteli telephelye: 4622 Komord, Pet6fi Sandor utca 18.

3. Alapito €s a fenntart6 neve €s székhelye

tankertilet3.

1 Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2 Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kisvardai Tankertileti K6zpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosit6:033481
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 4621 Fénveslitke, Iskola utca 1.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas

3
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e.1.12. alsé tagozat, felsd tagozat
sajatos nevelési igényu tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan

e.1.13. fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.1.14. integracios felkészités

6.12.egyeéb koznevelési foglalkozas
6.12.1. napkozi, tanuldszoba
6.1.3. fejlesztd nevelés-oktatas

6.14. 1skola maximalis létszama: 350 6
6.15. iskolai kdnyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességli konyvtarral

62. 4622 Komord, Pet6fi Sdndor utca 18.

62.1. ltalanos iskolai nevelés-oktatas

62.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

62.12. also tagozat, felso tagozat
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan

62.13. fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

6214, integracios felkészités

62.2. egyeb koznevelési foglalkozas

622.1. napkozi, tanuldszoba
623. fejlesztd nevelés-oktatas

624. 1skola maximalis létszama: 240 6
625. iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességli konyvtarral

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

71. 4621 Feényeslitke, Iskola utca 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 20/6

7.12. Hasznos alapteriilete: 2245 nm

7.13. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.14. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel0i jog

72. 4622 Komoro, Petofi Sandor utca 18.
4
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72.1. Helyrajzi szama: 62/1
722. Hasznos alapteriilete: 1173 nm
723. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
724 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat

utjan, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont latja
el. Az eljarasra megfelelden iranyadd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény és a végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korményrendelet, illetve a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény.

2.3. Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalloan dont olyan iigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény
iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

2.4 . A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozd foglakoztatasi jogviszonyok megjelolése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIIL. torvény és a Polgari torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. toérvény
vonatkoz6 rendelkezései vonatkoznak.

2.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban
megjeldlt helyettesitd, vis maior esetén a Kisvardai Tankeriileti Kézpont vezetdje megnevezi
az intézmény képviseletére jogosult személyt.

a. Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik.

b. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény nem gazdalkodik 6nalloan.

c. Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrdl, jogkorokrdl, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrdél és a
miikddési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

d. Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatando

feladatok soran keletkezd téritési dijak és intézményi ellatdsok dijainak beszedési rendjérdl, a

fenntart6 altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrol,

jogkorokrol, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrdl és a miikodési rendrdl a

vonatkoz6 jogszabalyok eléirasainak megfelelden.

2. .6 Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:

- intézményvezetd
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- intézményvezetd-helyettes
- komordi tagintézmény-vezetd
- iskolatitkarok

Fényeslitkei
Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
4621 Fcuyeslitke, Iskola u. 1.
[elefon: 45/447-017
‘M azonosito: 033481
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I1.
3. AZ ISKOLA SZERVEZTI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezetének vazlata

Intézményvezet6
Intézményvezeto- Titkarsag Iskolai tagintézmény-vezet6

Helyettes
Alsoés Felsés Alsos Osztalyfonoki | Titkarsag
munkakozosség | munkakozosség munkakozos | munkakozos-
vezetd vezeto -ség vezetd ség vezetd
Tanitok Tanarok tanitok Tanitok,

tanarok
Takaritok Takaritok

3.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsai:

e intézményvezeto-helyettes,
e komordi tagintézmény-vezetod

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.3. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore

A 2007.6vi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki — 6ndlldan vagy
testlilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Intézményiink kozalkalmazottai koziil a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételei
kotelezettség terheli:

- anevelési-oktatasi intézmény vezetdjét, (intézményvezetd)

- az intézményvezetd-helyettesét,

- tagintézmény-vezetdjét.

3.4. A vezetok

A Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskoliban az intézményvezetéssel kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes a tagintézmény-vezetd latjak
el.
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3.4.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetOt az oktatasért felelés miniszter palyazat utjan hatarozott idére bizza meg,
0t ¢évre. Az intézmény vezetdi tevékenységét egy intézményvezetd-helyettes és a
tagintézmény-vezetd kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd jogallasara a
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések koziil a magasabb vezetd beosztds vonatkozik,
az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési
torvény allapitja meg.

3.4.2. Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd tevékenységét egy intézményvezetd helyettes, valamint a tagintézmény
vezetdjének kozremiikddésével latja el. Az intézményvezetd, a vezetd beosztasu, valamint
felelos beosztast dolgozok feladatait munkakdri leirdsuk tartalmazza. Az iskola nyitvatartasi
idején beliil 7. 00 — 16 ora kozott az intézményvezetd és helyettesei koziil egy vezetd kiilon
beosztas szerint az iskolaban tartozkodik. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési
Torvény elbirasa szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
takaré¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a fenntartd altal atruhazott a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az {iigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Az intézményvezetd a
jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa alapjan
vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

A Kisvardai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata VII. fejezet 38.§

1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban 1évo, az alapitd
okirataban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

2) Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és
e Szabdlyzatban raruhdzott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen a:

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadéasara,

b) a munkaiddé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c¢) a napi feladatok meghatarozésara,

d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadéasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
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3) A koznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartdsaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilonosen:

a.

b.

g.

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egye€b jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi
megbizas adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijazas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenységek ellatasara irdnyuld megbizasi szerzddés
megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara,
keresetkiegészitésének megallapitasara

a potlékok differencialasara.

4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak

vezetéseéért.

5) Az intézményvezetd kiilondsen:

a.

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti
a szakmailag ©6nalld6 koznevelési intézményt, felelds a koznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,
felel a hazirend rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
milkodésével Osszefliggésében az intézményen beliili programok
zavartalansagéaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve
az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagédért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,
szervezi ¢és ellendérzi a koznevelési intézmény feladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak
(pedagogiai program, szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend, éves
munkaterv) elkészitésérdl, jovdhagyja a koznevelési intézmény
pedagbgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,
elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a
koznevelési  intézményben  foglalkoztatott  kozalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,
a tankeriileti intézményvezeténél kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —az intézkedési
jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét
az Nkt. 69. §- adban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési
intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre
van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program
keretében, illetve a  koznevelési informacidos  rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
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illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

j. évente, illetve a K&zpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a
Tankeriileti K&zpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez,

k. a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és
minden év junius 30-ig irdsos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd
részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

l. véleményezi a tankeriileti igazgatd intézményvezetd hataskorébe

tartoz6 —  koznevelési intézményt, illetve az  intézmény
kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m. teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgéltatast (jogszabaly
altal rendszeresitett nyilvantartasban kotelezoen szereplo adat az
intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a
hianyz6 adat potlasat célozza).

6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az iligyekben, illetve feladatkdrokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szdmara.

7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kdzalkalmazott, illetve
a munkavéllal6 munkakdri leirasa rendelkezik.

8) Az intézményvezet0 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban
meghatarozott feladat-és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésében hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata
hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.

9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd Tligyekben az
intézményvezetd jogosult.

Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsé és bels6 kommunikacids rend
kialakitasat.
Ennek megfelelden az intézményvezeto:
- aszakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatarsaival,
- az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes a Kisvardai Tankeriileti
Kozponttal és telepiilési onkorményzat képviseldjével.
Munkdjat a tanfeliigyeleti ellenérzéshez hasonloan, a vezetéi Onértékelés teriileteinek
megfeleléen végzi:
1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
4. Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

3.4.3 Az igazgato dltal atadott feladat- és hataskorok (igazgatohelvettes, tagintézmény-vezetd
feladatai, hatdskoriik
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Az igazgatd jogkorét e szabalyzatban meghatirozott esetekben tartdsan, egyéb esetekben egy
alkalomra vagy meghatarozott iddre, helyettesére vagy az intézmény mas kozalkalmazottjara
atruhazhatja. Nem ruhazhat6 4t a pedagogusok feletti teljes munkaltatoéi, valamint a
kotelezettségvallalasi  jogkor gyakorladsa, tovabba a kiillon megallapitott iigyekben a
kiadmanyozas.

Az igazgato hataskorébdl tartosan atruhdzza az alabbi jogkoroket:

a) Az igazgatOhelyettesre a taniigyigazgatds terén a tankotelezettség teljesitésével
(beiskolazas, tanulok atvétele) kapcsolatos feladatokat, allamigazgatas hatdlya ald tartozo
tankotelezettséggel kapcsolatos  iligyeket (&llamigazgatasi eljaras  kezdeményezése,
szabalysértések), intézményigazgatas terén a nevel6-oktat6 munka irdnyitasaval,
szervezésével kapcsolatos feladatokat (6rarend, helyettesitések), SNI, BTMN, HH, HHHH-s
tanulok nyilvantartdsa, munkaidé nyilvantartasa, helyettesités vezetése, a munka- és
tlizvédelmi szervezet, illetdleg feleldsok tevékenységének iranyitasat

b. A fentick mellett a tagintézmény-vezetore intézményegység szakmai vezetését ¢&s
képviseletét.

3.4.4. Intézmeényvezeto-helyettes:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve, az
intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel rendelkezve latja el.

Az intézményvezetO-helyettes a torvényben meghatirozott felséfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az intézményvezetd-helyettes iranyitja kozvetlentil a pedagdgusok
szakmai munkdjat az intézményvezeto utasitasai alapjan.

Az intézményvezeto-helyettes jogkorei:

a) kiterjed a pedagdgiai és tanulmanyi munkaval kapcsolatos kérdésben,

b) aziskola érarendjének elkészitése, ellendrzése,

c) a munkakozdsségek munkajanak ellenérzése, segitése,

d) tanitasi 6rdk latogatésa,

e) apedagdgusok munkajanak segitése,

f) aze-naplo ellendrzése,

g) taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendérzése,

h) tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslatok adasa,

i) Ttgyeleti rend elkészitése,

j) intézményi szinten koordinilja a gyermekvédelmi tevékenységet és a
mentalhigiénés munkat,

k) munkdbdl val6 tdvolmaradas jelentése,

1) tobbletfoglalkozasi orak elszamolasa.

m) az intézményvezetd akadalyoztatisakor annak megbizdsdbol képviseli az iskolat,
az intézmények, a hatésagok, a sziilok elott,

n) iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, neveld munkdjat,

0) gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérol, a talorak — és helyettesitések
kimutatdsarol.

p) segit a tantargyfelosztas elkészitésében,

q) felel a statisztikék és orarend elkészitéséért,

r) vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat,

s) koordindlja és feliigyeli a hazi — és kozponti méréseket,

t) korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése,
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u) a mitkddése korébe tartozd zardvizsgak eldkészitése, lebonyolitdsa,

v) a talorak elrendelése, elszamolasa,

w) az intézet tanuldinak tankonyvellatdsa, a tankdnyvterjesztés lebonyolitasa,
x) koordindlja és feliigyeli a miivészetoktatast,

y) kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi személyzetet.

Tagintézmeény- vezeto:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve, az
intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel rendelkezve latja el. A tagintézmény-
vezetd a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
legalabb 6t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy. A
tagintézmény-vezetd irdnyitja a tagintézményben kozvetleniil a pedagdégusok munkajat az
intézményvezetd utasitasai alapjan.

Az iskolai tagintézmény-vezetojének megbizasi rendje:

Nyilvanos palyazat alapjan hatarozott idére (5 év) a Klebelsberg Kozpont Kisvardai
Tankeriileti K6zpontjanak igazgatoja bizza meg és felette a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Jogkore:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

i
)
k)
)

Irdnyitja, szervezi a tagintézmény szakmai munkdjat, szakmai iigyekben képviseli a
tagintézmeényt.

Dont a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény fenntartdjahoz, illetéleg amelyekben a
dontés nem tartozik a tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Végzi a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi
Szabalyzataban és a Tlizvédelmi Szabélyzataban eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve irdnyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsd ellenérzését az intézmény
miikodési szabalyzatiban foglaltak szerint.

Ellatja az intézményvezetd altal atruhazott feladatokat.

Felelossége a feladatok ellatasaért, az 4altala vezetett tagintézmény szakmai
munkdjanak ellenérzéséig terjed ki.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint, az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi
a taniligy-igazgatasi feladatokat.

Felelds a tagintézmény pedagdgiai munkdjaért, az ellendrzési, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgdlatdnak megszervezéséért, a
pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaért, az
adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért, az orszagos statisztikai
adatgytjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolodo informacio-
szolgéltatasért, adatok biztositasaért, a taniigy-igazgatdsi feladatokbol a
tagintézményre vonatkozd jogszabalyok szerint a tagintézmény-vezetéhoz utalt
feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

Szervezi a tagintézmény egyiittmiikodését kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.
Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

Felel a statisztikak elkészitéséért.

Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.
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m) Felel a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért,

n) Tagintézményben a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

0) Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetéséért.

Az intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezeté6 munkajukat:

- munkakori leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik, feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

- munkakori leirasaik az SZMSZ mellékletében talalhato,

- feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek.

- beszamolasi kotelezettségl kiterjed az intézmény ,tagintézmény egész
mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

3.4.6.Az intézményvezetd kizvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

- atagintézmény-vezeto,

- az intézményvezetd-helyettes,

- aziskolatitkarok.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel. Az intézményvezetOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval az intézményvezeté bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast A
326/2013.(VIIL.30.) Kormdanyrendelet 22.9-anak (1) bekezdése értelmében a kozoktatasi
intéezmények magasabb vezetoi és vezetéi megbizasait mindig ot éves hatarozott idore kell
adni. Magasabb vezetdi megbizasnak szamit a tagintézmény-vezetdi €és az intézményvezeto-
helyettesi megbizas is.
Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az iskolatitkar hatdskore és felelossége
kiterjed a s munkakori leirds szerinti feladatokra.

4. Iratkezelés szabalyozasa, szervezeti rendje, adatvédelem

4.1. Az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény iratkezelési, adatvédelmi feliigyeletét a mindenkori igazgatdhelyettes latja el.
Iratkezeld a mindenkori iskolatitkar. Munkajukat az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyozas
szerint hajtjak végre.

4.2.Kiadmdanyozdasi jogkor
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra, a kiadmédnyok tovabb kiildésének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd, a tagintézmény-vezetd, €s igazgatohelyettes
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény és tagintézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

4.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd jogkore Kkiterjed az aldirasra és
bélyegzbhasznalatra intézményiik vonatkozasdban - valamennyi irat esetén -, mely a
hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adodik. Ezek a kovetkezok: statisztika, tulora
elszdmolds, tankdnyvrendelés, gyermek- €s ifjisdgvédelem, tovabbtanulds, sziildi felszolitas a
tanuld mulasztasa esetén, versenyre nevezések, tanuldi felmentések engedélyezése, stb.

Az intézményvezetd kizdrolagos aldirdsi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek,
kitlintetési felterjesztések, fels6bb szervnek kiildott, az intézmény életére hatassal bird iratok.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, altal alairt levelek fejbélyegzoje:
Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

4621 Fenyeslitke, Iskola u. 1. telefon:45/447-017 OM azonosito:033481

A tagintézményvezetd altal aldirt levelek fejbélyegzdje:

Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Petdfi Sandor Tagiskoldja Komoré
4622 Komoro, Petofi u. 18. . telefon:45/449-020 OM azonosito:033481

Alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.

4.4. A Koznevelés Informdcios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatadllomanya;

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak valamint a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések hitelesitésére az intézményvezetd-helyettes, valamint a
tagintézményvezetd is jogosult. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
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intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatOhelyettes,
tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.

4.5. Az elektronikus naplo (e-napli) kezelési rendje

_4. 5.1 Az e-naplo felhaszndldi csoportiai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, kozponti szerveren tarolt, KRETA adminisztracios feliilet
altal generalt e-naplo érhetd el:
e a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szdmitdgépen keresztiil,
hozzaférési jogosultsagot kapd felhasznalok altal
e tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapd intézményi dolgozok altal

e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelOfelileten
keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbdzisdhoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztraciod, iskolatitkarok /Fényeslitke, Komoro/
- Aktualizalas, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
- Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanulo6i adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A szilék kizarélag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot elektronikus
levélben vagy az intézményben tanévkezdéskor személyesen vehetik 4t iskolatitkartol.

Tanuléok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

4.5.2 Rendszeriizemeltetd feladatkore
E-napl6 felelds (igazgatohelyettes) szakmai kompetencidja:

e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztds, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

e A valtozéasok kozvetitése.

e Az adminisztraciés mulasztdsok kiszlirése ¢és az intézményvezetés
tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:
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e Az celektronikus naplé iskolai héalézaton valdo zavarmentes milkdodésének
biztositasa, a felmeriild problémak javitasa.

e A haloézat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

o Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.

4.5.3. Az e-napld miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok

A napldé miikddtetésével kapcsolatos feladatok, hataridék, felelosok megnevezése kiilon
szabalyzatban talalhato.

5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a tagintézményt a tagintézmény-vezetd képviseli. Tavollétében a helyettesitési
rend szerinti helyettesités 1ép életbe. A tagintézmény-vezetd az intézményvezetvel €s az
intézményvezetd-helyettessel rendszeres kapcsolatot tart. A tagintézmény-vezetd az
intézményvezetdség tagja. Az intézményvezetdségi megbeszéléseken rendszeresen beszamol
az elmult iddszak eseményeirdl a tagintézmények vonatkozasaban és a kovetkezd iddszak
teenddirdl. Az intézményvezetd hataskorbdl raruhdzott feladatokat teljes oOnallosaggal és
felelosséggel latja el. Alakuld, osztalyozd ¢és munkaértekezletet Onalldan szervezi. Az
egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények ©Ondlld programtervet készitenek. A
félévi és év végi értekezlethez 6nalldo beszamolot készitenek. A tarsadalmi szervekkel a
tagintézmények a kapcsolattartast onalldan szervezik. Az intézmény szakmai munkdjanak
¢letében a szakmai kozdsségek egymas kozott folyamatos €s kdlesonos tapasztalatszerzéseket
tartanak. A tanévnyito €s tanév zaro6 tinnepélyeket az intézmények 6nalldan szervezik.

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
e Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartdsnal a tagintézmény-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 a tagintézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
e az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld stulyt kapjon,
e a tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezeto felé.

5.1 A kapcsolattartds specidlis teriiletei: tagintézmény szinti értekezletek, iilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény
e nevel6btestiileti értekezletet,
e sz1il01 szervezet értekezletet szervezhet.

5.2 Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezeto kapcsolattartasanak formdi:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
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- irdsos tdjékoztatas,
- értekezlet, ilés,
- tagintézmények ellendrzése stb.

Az iskolai tagintézmény-vezetd koteles az intézményvezetdt meghivoval értesiteni a
tagintézményi szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A tagintézmény-vezetdjének, illetve a tagintézmény szervezetének kotelessége az intézmény
érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

6. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

6.1 Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd- helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast az intézményvezetd
— helyettes szamara.

6.2 Az intézményvezeto-helyettes helyettesitése

Az intézményvezetO-helyettest az intézményvezetd helyettesiti, akaddlyoztatdsa esetén a
fels6s munkakozosség-vezeto.

A tagintézmény-vezetOt tartos tavollét esetén is az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd
helyettesiti, annak akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr )

Intézményvezetd 1. Intézményvezetd-helyettes

2. Tagintézmény-vezetd
Intézményvezetd-helyettes 1. Intézményvezetd

2. Fels6s munkak6zosség-vezetod
Tagintézmény- vezetd 1. Osztalyfénoki munkak6zosség -vezetd

2. Intézményvezetd

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet. Tartds tavollét esetén a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a vezetd jogkorébe utalt ligyekben is
donthet.
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6.3 Titkarsdag (iskolatitkdr):

- Feladatai:

- Belso szabalyzat alapjan végzi az érkezé iratok kozponti iktatasat, a kozponti
irattarozast, a kozponti postazast.

- Végzi a vezetd és nevelbtestiilet 0sszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat
¢s a hatariddket.

- Koordinalja az adminisztraciods feladatokat.

- Végzi a munkaiigyi, humanpolitikai feladatokat.

- Oktatasi mutatoszam felmérésre vonatkozo6 adatszolgaltatas teljesitése

- Adatokat szolgaltat, nyilvantartasokat vezet

- Szallitoi szamlak rogzitése

- Etkeztetéssel kapcsolatos adatok dsszesitése

- Beiratkozéssal kapcsolatos teenddk

- KIR-ben sziikséges adatkozlés

- A Kréta feliilet kezelésében vald kdzremitkodés

- A KIRA rendszer kezelése

- Tanuld nyilvantartas vezetése

- A munkakori leirdsban megfogalmazott mas feladatok

- Palyézati munkdkban valo részvétel

7.Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd munkdjat / irdnyitoi, tervezdi, szervezdi, ellendrzdi, értékeld
tevékenységét / az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd, a szakmai
munkakodzosségek vezetdi €s az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik. Igy kiilondsen:

intézményvezeto-helyettes
tagintézmény-vezeto,

a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
a diakonkormanyzat vezetdje,
kozalkalmazotti tanacs elnoke

Az intézményvezetd mellett a szakmai munkakozosségek vezetdinek testiilete konzultativ,
véleményezo és javaslattevO joggal rendelkezik. A szakmai, konzultativ testiilet rendszeresen
megbeszElést tart.

Az operativ vezetési iigyekben a  székhelyintézményben az intézményvezetd, az
intézményvezetdhelyettes, a munkakdzosségvezetok, az OTM (Onértékelést Tamogatd
Munkacsoport) és a DOK vezetdje havi rendszerességgel megbeszélést tart. Alkalmanként ez
kiboviil a neveldtestiilet tagjaival. A tagintézményekben is ugyanez az iilésrend érvényesiil.
Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezé programokat, rendezvényeket, megvitatjak
az aktualis problémakat, kiosztjak a kovetkezd idoszak feladatait, megjelolik a feleldsoket.

7.1 Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
(1) megfelelo lehetséges vezetoi beosztasok
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vezetd beosztdasok megnevezeése
(2) 3)
1. Legfelsobb vezetdi szint Intézményvezeto Intézményvezetd
2. Magasabb vezet6i szint Intézményvezetd-helyettes Intézményvezetd-helyettes
tagintézmény-vezetd tagintézmény-vezetd
3. Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetok munkakdzdsség-vezetok

Miikddési rendszer:
A szervet az intézményvezetd iranyitja, ¢ legfelsobb vezeto.

A szerven beliil megtaldlhato:
e azala- és folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

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

e vezetok,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

7.2 A vezetd benntartozkoddsanak rendje

Reggel 7. 30-t6l1, du. 16.00-ig tart az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben
kell tartézkodnia. A benntartézkodas rendjét az intézmény vezetdje, az €rintettekkel torténd
egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az intézményben zajlo, a vezetdk munkaidejének lejarta utdn szervezett vagy tartd
foglalkozas rendjéért a szervezett foglalkozast vezetdé pedagogus felel. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az tigyeletet ellatd
személyt.

Vezetoi beosztas megnevezése Fényeslitke | Az intézményben valo

Iskola tartozkodasanak rendje
Az intézmény vezetdje Kotetlen
Intézményvezetd-helyettes Kotetlen

Vezet6i beosztas megnevezése Komoré | Az intézményben valo
tagiskola tartozkodasanak rendje

Tagintézmény-vezetd Minden nap 7.30-16.00

8.Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelotestiilete
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A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozod szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkét kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkdjuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak. Munkaltatéi engedéllyel a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

8.2. Kozalkalmazottak

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozé alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a
Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak a neveldmunkat végzo pedagdgusokbol, €s a neveld-oktatd munkat kézvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazottakbol all.

A kozalkalmazotti tandcs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, ¢&s
tajékozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja.

8.3. A nevelotestiilet értekezletei, osztdalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzarod értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo konferencia
- t4jékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
- nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasa érdekében, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezeto altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd, helyettese vagy
tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt
idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet. Ha a nevelGtestiilet dontési,
véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben
gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A nevelGtestiileti értekezletre —
tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozdsség
képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

8.4. A neveldtestiilet jogkorei

Az intézményt érinté {igyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevé jogkore van.

A nevel6testiileti értekezleteket intézményegységenként kiilon tartjuk azokban az ligyekben,
amelyben a nevel6testiilet dontése csak adott intézményegységet érinti.

A nevelbtestillet a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€és madas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldétestiilet dont

- apedagogiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- abeiskolazasi terv elfogadasarol,

- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

- atanulok fegyelmi ligyeiben,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
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- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben,
- a nevelGtestiilet javaslatot fogalmazhat meg az intézményt és az altalanos iskolat
érint valamennyi kérdésben.

Ko6z6s neveldtestiileti iilés tartasara keriil sor az intézmény egészét érintd iigyek,
nevelOtestiileti dontése kapcsan

8.5.4 nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhdzdsara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre a tantargyfelosztas
véleményezését. A nevelGtestiillet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasdbol eljar. A nevelOtestiileti jogkor atruhazasat nem lehet alkalmazni az
alapdokumentumok (nevelési program, helyi tanterv, hazirend, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat) elfogadasanal.

8.6 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizdsira. A munkakozdsség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek.

Fényeslitke iskola:
e Als6s munkakozosség
e Fels6s munkakozosség

Komoré tagiskola:
e Alsdés munkakozdsség
e Osztalyfénoki munkakdzosség

8.7. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv alapjan
mikodnek.
A szakmai munkak6zdsség dont:

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakdzOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményét - szakteriiletét érintden — be kell szerezni:

- apedagobgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasahoz be kell
szerezni. A szakmai munkakozosség tagja és vezetje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

A nevelOtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban— a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

- Javitjadk, koordindljak az intézményben folyé neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalét, minOségét.

- Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az igazgatoval. Az iskola vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket félévi gyakorisaggal beszdmoltatja.

- A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

- Osszeallitjdk az iskola szamara az osztalyozo vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamdéra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tAmogato
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanulok tudasszintjét folyamatosan
ellendrzik, mérik, értékelik.

8.8. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, koordindlja. A
munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, a pedagodgiai programban foglalt szakmai
kovetelmények teljesitésének ellendrzése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd félévi gyakorisdggal beszamolnak az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkdjar6l. A munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget minden foérumon, €s
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tajékoztatja a tagokat az ket érintd kérdésekrol. Allasfoglalasai, javaslatai elott kikéri a
munkakozosség tagjainak véleményét. Ertekezleteket hiv ossze, bemutatd foglalkozasokat
szervez. Ellendrzi a tagok munkdjat, hidnyossagok esetén tajékoztatja az igazgatdt. A szakmai
munkako6zosség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben is részt vehet. Félévkor és
tanév végén irdsos beszamolot készit
A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg 6t évre a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkakozdsség kérésére, vagy az intézményvezetd kezdeményezésére a megbizatas
hamarabb visszavonhat6:
e ha a munkakozosség-vezetd a feladatait nem teljesiti,
e ha atagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
e a munkak0zOsség atszervezése miatt.
A munkako6zosség-vezetOk munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.
A munkak6zosség-vezetd a kovetkezOképpen irdnyitja és szervezi a munkakozdsségeén beliili
munkat:
- torekszik az iskolan beliil foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldanak
megtartasara, illetve fejlesztésére, mind a tartalom, mind a modszertan szempontjabol;
- figyelemmel kiséri az esetleges vizsgdk feladatsorainak Osszeallitasat, a
vizsgaeredmények értékelését;
- figyelemmel kiséri ¢és dokumentdlja a tantervek valtozésait, szikség esetén
gondoskodik a helyi tanterv modositasarol;
- figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, javaslatot tesz a
tovabbképzésekre;
- egyseéges kovetelményrendszert alakit ki a munkako6zosség tagjainak bevonasaval (pl.
témazarok kovetelményei és értékelése, motivacios rendszer, stb.);
- figyelemmel kiséri, Osszehangolja a szaktanarok tankonyvrendelését, felel a
megrendelt tankdnyvek iskolai alkalmazhatdsagaért, sziikségességéért;
- a tantargycsoportjaval kapcsolatos versenyeket, palyazatokat felkutatja, javaslatot tesz
az azokon val6 részvételre, sziikség estén részt vesz a megirasban, lebonyolitasban;
- javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok, szakkonyvek stb. vasarlasara; -
- kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetdjével,
- segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat;
- alkotd6 moddon részt vesz az iskolai munka fejlesztésében, kdzremiikddik az iskolai
szabalyozok elkészitésében;
- iranyitja és ellendrzi a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét.
Konkrét feladatok:
- elkésziti az éves munkatervet;
- segiti, irdnyitja, ellendrizheti, értékelheti a tagok munkajat;
- elbirdlja és jovahagyja a tanmenetet, a tananyagbeosztast;
- tajékoztatd, modszertani és szaktargyi értekezleteket tart;
- tanodrakat latogat, errdl adott esetben beszamol az iskola vezetdinek (ellendrzi a
szakmai munkat és a munkafegyelmet);
- javaslatot tesz az  intézményvezetdnek a  jutalmazasra,  Kitiintetésre,
cimadomanyozasra;
- képviseli a munkakozosséget az iskolaban és azon kiviil;
- feliigyeli a tantervek ¢és a tananyagbeosztds szerinti elOrehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést;
- feliigyeli a pedagbgiai programban eldirtak teljesitését (pl. jegyek szama);
- a munkakdzosség véleményérél és munkdjarél beszamol a  feliigyeld
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak félévkor €s év végén irdsban.
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A  munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakodzosség félévi
munk4jarol az intézményvezetdje szamara.

A beszamold tartalmazza:

a munkakdzosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

e szakmai €s versenyeredményeket,

e javaslatokat a kovetkez6 félév munkdjara,

e orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.

e a szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-neveld munkat érintd barmely
kérdésben.

a. Als6 tagozatos munkakozosség:
Szaktertilete:

a pedagogiai program alapjan az alsé tagozatos, egész napos iskolai oktatds és nevelés
feladatainak, kovetelményeinek megvalositasa, modszertani kérdések,
a tanulok tudasszintjének évfolyamonkénti korrekt mérése és értékelése.

b. Fels6s munkakozosség:
Szakteriilete az iskola felsés osztalyfonokeinek kozdssége €s a felsds pedagdgusok.

Feladatuk a pedagodgiai programban megfogalmazott célok és feladatok megvalositasa,
a tanulok nevelési szintjének korrekt mérése ¢€s értékelése.

Munkakozosségek egyiittmiikiodése:

Ev elején a munkatervek Osszedllitaisakor kozos értekezletet tartanak, az éves
feladatokat megosztjak egymas kozott a kovetkezoket:
- linnepségek
- faliujsadgok
- rendezvények
A megbeszéléseken valo egylittmiikodeés.
Az integracids feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak.
Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csalddlatogatas, fegyelmi targyalas.

Munkacsoportok miikodése

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetés dontése alapjan. Tagjait vagy a nevelGtestiilet
valasztja meg, vagy az igazgato bizza meg feladattol fiiggden. Amennyiben a munkacsoportot
az igazgatdsag hozza létre, err6l az intézmény vezetdje tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

8.9. Az datruhdzott hatdskirrel kapcsolatos jogok és kitelezettségek

Atruhdzé joga és kotelezettsége:

Az atruhazé joga, hogy
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- az atruhdzhat6 jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldk igényekhez jobban igazodd mukddése céljabdl egyes jogait az
1skolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,

- az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhézashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem elOtt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

8.10. A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A beszamolas mddja jellemzden a kovetkezd lehet:

- szbbeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas ideje:

minden hénap 10-ig, a havi munkaértekezlet keretében.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartasi formai és rendje

9.1. Az iskolakézosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvdny elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2. Az alkalmazotti kozosségek

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
26



Finyeolither Rossuth Lajos ltaldnos Tskola
P62l Fényeolithe, Tokola ét 1.

meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvénye-ken, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozdsséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval;
- az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben,
tdmogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30
%-a napirend megjeldlésével kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

9.2.1. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti
¢s alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

9.2.3. Intézményi tandcs

Az Nkt. 73. § (4) bekezdés alapjan az intézményben Intézményi tanacs mikodik. Az
intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az intézményi tanacs tagjai:

- az iskolai neveldtestiilet egy-egy tagja,

- Fényeslitke Kozség Onkorményzatanak képviseléje.

- A Sziil6i Szervezet képviseldje.
Az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartdsaért az intézményvezeto a felelds.
Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikodésérdl. Az intézményi tanidcs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérol
sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon belill elkiildi a neveldtestiilet félévi és a
tanévi pedagogiai munkajanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az
iskolavezetdség, valamint a nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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Ha az intézményi tanacs sziildi, neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztés
elokészitéséért harminc napon beliil az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az intézményi tanics milkddése: Az intézményi tanacs sajat miikodési rendje és
munkaprogramja alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs jogkore: Az intézményi tandcs a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

9.2.4. A sziilok kozosségei

Az intézményben intézmény-egységenként Ondllo sziildi szervezetek miikodnek. Az
intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az intézményvezetdvel egyeztetnek,
tagintézményben napi kapcsolatot a tagintézmény-vezetdvel tartanak.

Az iskolaban a sziil6knek a torvény altal meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelezettségiik
teljesitése érdekében Sziildi Szervezet miikodik. Az iskoldban az egyes osztilyok sziiloi
valasztjak a valasztmanyi tagokat. Sziil6i Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviseldiket.

A Sziil6i Valasztmanyt évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az intézmény
vezetdjének.

9.2.4.1. A dontési, véleményezési jogkore:

Az iskola és a tagintézmény sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl osztalyonként 2-2 {6t
delegalnak az intézményi sziiléi1 szervezet valasztménya sordba. A testiilet megvalasztja az
elnokét.
Az intézményi sziiloi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerv. A sziiloi szervezet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az intézményi sziildi szervezetet az
intézményvezetd hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény egészének életérdl, az
intézmény munkatervérdl, €s a jogszabalyokban el6irt, valamint aktualis feladatokrol,
eredményekrol.
Az intézményi szlil6i munkakozosséget megilletd jogok:

e megvalasztja a tisztségviseloit;

e kialakitja sajat miikodési rendjét;

¢ az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

e képviseli a sziiloket a nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében;

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje:
Az egylittmiikdodés ¢€s kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az intézményvezetot,

tagintézmény-vezetdt , valamint a sziildi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto, tagintézmeny-vezetd feladata:

- segitse a sziil6i szervezet tevékenységét,

- a sziléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- asziiléi szervezet mitkodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
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- a sziléi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

A sziil6i munkakozosségeket az intézményvezetd vagy helyettese, a tagintézmény-vezeto a

munkatervben

rogzitett idOpontokban tanévenként legaldbb egyszer 0Osszehivja, ahol

tajékoztatast ad (adnak) az intézmény munkdajardl és feladatairol, valamint meghallgatja a
sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre
all6 idén beliil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezet6i, az iskolai sziiléi munkakozOsség valasztott elndke juttatja el az intézmény

vezetdségehez
vezetohoz).

(intézményvezetohoz,  intézményvezetd-helyetteshez,  tagintézmény-

Az intézményi sziil6i munkakozdsség elndke tanévenként egyszer beszamol a
nevelQtestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

9.2.4.2. A sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai:

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

szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd, illetve a szabadidd-szervezd
részErol,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziloi szervezet nevére szold levelek bontds nélkiili 4tadasa az érintett
személyeknek,

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

9.2.4.3. A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziiléi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet

szervezeti ¢€s

mikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.

9.2.4.4. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel
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A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben;
a) véleményezési jog: az iskolai munkaterv , SZMSZ, hazirend véleményezése,

- ha az intézményben nem miikddik intézményszék, akkor minden olyan
kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi szervezet (k6zosség) véleményét ki

kell kérni,
- atankdnyvmegrendelésrdl,
- a fenntarto intézmény megsziintetésével, atszervezésével,

feladatvaltozasaval, nevének megallapitasdval, vezetdjének megbizasaval
¢s a megbizas visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa
elotti — dontések véleményezése,

- az intézményben szervezett hit- ¢€s valldsoktatds idejének és helyének
véleményezése,

- az els6 tanitdsi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban
megkezdése targyaban,

- a tankoOnyvjegyzékben nem szerepld tankOnyvek megrendelésével
kapcsolatban,

- tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt
tankOnyv — utdni  kartéritési  fizetések e szabalyzatban  torténd
meghatarozasaval kapcsolatban.

9.2.4.5. Sziiloi nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskoru tanuld esetén
a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- a kiskort tanul6 esetén a tanuléi jogviszony keletkezésével,
megsziinésével, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai
foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével kapcsolatos tigyekben, €s

- minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziil6t, ha
a kiskoru tanulét tordlte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre, tanulora
hatranyos dontést, vagy a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba
foglalasat. A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulét sziiléje képviselheti.

9.2.5. A digkonkormadnyvzat szervezete

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.
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Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly
megvalaszthatja sajat kiildottét, akit delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak
vezetdségebe. A tanulokozosségek ily moédon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkorményzat vezetdségét, elnokét,
¢s rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztott didkképviselok fogadjak el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a
nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalés hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

9.2 5.1 A diakénkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tijékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol és
miikodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliill miikodd
tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelés szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

9.2.5.2. A didkénkormadnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartasa

A diakonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagogus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkonkorményzat elndkével, vezetdségével, valamint az intézmény
vezetdjével.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadodrajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az adott
tanév intézményvezetdi fogaddorijat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idOpont
kozzététele az osztalyfonok feladata.

A kapcsolattartas formai:
» személyes megbeszélés,
» targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytlés,
+ irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetok a kapcsolattartas soran:

31



Finyeolither Rossuth Lajos ltaldnos Tskola
P62l Fényeolithe, Tokola ét 1.

» 4tadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, javaslattételi, joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

* megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mitkddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

* a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az
intézmény mitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

« aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahovad meghivtak, s az az intézmény miikddésével,
illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

* gondoskodnak az intézményvezetOk megfeleld tajékoztatdsarol (irdsbeli
meghivd) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézményi vezetOk és didkonkorményzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

9.2.5.3. A didkonkormanyzatnak biztositott miikodesi feltételek

A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges tantermet az intézmény biztositja.
A helyiség igénybevételére nyitvatartasi idejében van lehetdség.
A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

* A tanterem berendezései.(padok, székek), hangfalak, erdsitd, zenei keverd,
fénytechnika.

* A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldirds: az eszkdzok
haszndlata a DOK segitd pedagdégusa jelenlétében és annak engedélyével
torténik.

A didkdnkormanyzat timogatasa:

* a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget ¢€s
berendezésit a mitkddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

* a didkdnkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytlés, egyéb
rendezvény stb.).

9.2.6.Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok
all.

Az osztalyfénokot az intézményvezetOhelyettes €s a munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitdé pedagodgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

9.3. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatisanak formdi

9.3.1.85z0beli tajékoztatds
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- fogaddoran, munkaterv szerint az iskola minden pedagogusa részvételével,
- apedagbégusok egyéni fogaddorajan,
- nyilt napon,
- sziil6i értekezleten évente 3 alkalommal az osztalyfonok:

» szeptemberben: a tanév rendje, feladatai,

» februarban: az els6 félév eredményeinek értékelése,

» majusban: a tanév tapasztalatai, az év végi feladatok megbeszélése.
- asziil6 vagy a pedagogus kezdeményezésére szobeli kdlcsonds tajékoztatasra és
megbeszélésre keriil sor, ha a tanuld magatartasa, szorgalma azt indokolja,
indokolt esetben csaladlatogatas keretében keriil sor a tajékoztatasra.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az intézményvezetd, az osztalyfondk, a sziiléi munkakdzosség
vezetdje hivhat 0ssze. A leendd elsdé osztalyos tanuldk sziileit a tanév kezdetét megel6zden
majusban tdjékoztatja az iskola a tudnivalokrol, a 8. osztalyos tanuldk sziileit minden év
decemberében a palyavalasztas feladataival kapcsolatban.

9.3.1.1 A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként harom, a munkatervben
rogzitett idOpontu sziildi értekezletet tart az osztdlyfonok (napkodzis csoportvezetd)
vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j pedagdgusokat is.

A februari sziiléi értekezleten értékeljiilk a féléves munkat, ismertetjiik a masodik félév
feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 0ssze az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
az osztalyfonok €s a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

9.3.1.2. Nyilt napok rendje

Az osztalyok pedagdgusai a sziilok szamara nyilt napot szervezhetnek a tanév folyaman,
melyen tetsz€s szerint részt vehet barmelyik sziilo.

9.3.1.3. A sziiloi fogadoordk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idopontban, rendszeresen sziil6i
fogadodrat tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesO tanuld sziilgjét az osztalyfonok
irasban t4jékoztatja. Ha a gondviseld a munkatervi fogadoorakon kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy személyesen idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

9.3.2. A sziilok trasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA
rendszeren keresztiil. Irdsban értesitjik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi el0menetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl, tovabba a sziikséges aktualis informaciokrol is.
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Az osztalyfonok figyelemmel kiséri és pontosan vezeti a tanulok mulasztasat, hidnyzésat,
okat. Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaraddsit nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Folyamatosan nyomon koveti az igazolatlan mulasztdsok szamat, sziikség esetén megteszi a
torvényben, jogszabalyokban eldirt intézkedéseket.

A sziilék az iskolatitkarndl munkanapokon 8.00-15.00 o6ra kozott, a konyvtardban a
nyitvatartasi idében betekinthetnek az iskola pedagogiai programjaba, szervezeti és mitkodési
szabalyzataba, tovabbi szobeli tdjékoztatast kérhetnek azokrdl az igazgatotol és helyettesétol
fogadoodraikon. A hazirendet ki kell fiiggeszteni az iskola eloterében. A szdveges értékelés a
Pedagogiai Programban leirtak alapjan torténik.

Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.

9.3.3.Tajékoztatas a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a
Hazirenddel kapcsolatban

Mindharom dokumentumot a kdnyvtaraban hozzaférheté modon tessziik kozzé. Ezen kiviil
elektronikus formdban megtaldlhaté az intézmény honlapjan is.

9.3.4. A nevelok és az iskolavezetés feladatai az elektronikus kommunikdacio. a
szoftverhasznalatra vonatkozoan

A nevel6testiilet, az iskola valamennyi kozalkalmazottja az elektronikus kommunikacid
valamint iskolai adminisztracios és tigyviteli szoftverek hasznalatara kiilonos figyelmet fordit,
mind a belsd vagy kiilsé kommunikacio teriiletén.

Ennek szabdlyai :

- az alkalmazottak csak az intézmény vezetdjének engedélyével nyilatkozhatnak a
sajtonak, a sziiléknek,

- aziskola jogtiszta szoftvereit az intézménybdl tilos kivinni,

- az intézményre vonatkozo elemzések, mikodési informacidk csak az
intézményvezeto, ill. a nevelotestiilet jovahagyasaval kaphat nyilvanossagot.

A dokumentumok nyilvdnossagra hozatala, az intézményi tajékoztatasi formak, azok tartalma
tekintetében az internet altal biztositott szolgaltatdsokat hasznositjuk:

- az iskola honlapjan http://kossuth-fenyeslitke.edu.hu, illetve
http://komoroiskola.lapunk.hu/

- az iskola kozosségi oldalan a tanév eseményeit szOvegesen és fényképek altal
ismertethetjiik: Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola és a Fényeslitkei Kossuth
Lajos Altalanos Iskola Petdfi Sandor Tagiskola oldalain.

- aziskolai e-mail rendszeren keresztiil:

- A nevelGtestiilet valamennyi leadandé dokumentumait az litkeiskola@gmail.com
illetve iskolakomoro@gmail.com e-mailre kiildi el. (kérelmek, tanmenetek,
beszamolok stb.)

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tdjékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellendrzd konyvben hianyzé érdemjegyeket.

Az osztalyfonok irasban értesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége elott legalabb egy honappal.

9.4.A tanulokkal valo kapcsolattartas formdi:

- tanorai, tandran kiviili foglalkozasok alkalmaval;
- személyes beszélgetések;
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- didkkozgytilés;

- didkonkormanyzat foglalkozésa;

- internet;

- iskolai honlapok;

- iskolai facebook oldalak, zart csoportok.

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6d tanitdsi Oran, szobeli feleletnél az adott tandéran koteles ismertetni a
tanuloval. A tanuldi teljesitmény érdemjeggyel valo értékelésének gyakorisaga fiigg a heti
oraszamtol,

- heti 16ra esetén félévenként legalabb 3

- heti 2 ora esetén félévenként legalabb 5

- heti 2-nél tobb ora esetén félévenként legalabb 6 érdemjegye legyen a tanulonak.

A pedagdgusnak biztositania kell, hogy az érdemjegyeket egyenletesen, iddaranyosan
elosztva szerezhessék meg a tanulok (kivételek a hosszi hianyzasok). Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elétt tajékoztatni
kell. Egy napon maximadlisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom szdvegalkotas
dolgozat kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzat nem adhatd. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazod
intézkedésekrol. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tdjékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
didkkozosséget érintd dontéseket az iskolai honlapon, valamint kifiiggesztett hirdetés/honlap
utjan kell a didksag tudomasara hozni.

9.4. 1.4 tanulok tajékoztatasa

1. A tanuldk rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki kell
tenni minden olyan nevel6testilleti dontést, amely érinti  a  tanulokat.
2. A tanuloi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetétablat kell miikodtetni. A
hirdetétablara felkeriild hirdetményekrél az iskolai didkonkormanyzat dont.
3. Az iskolatajékoztatod eszkoze lehet az iskolaradio.
4. Az iskolaban, a didkkozgytilés mellett havonta egy alkalommal didkdnkorményzati
ilést/megbeszélést kell tart, melyen sziikség szerint részt vesz az iskola

intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese, a tagintézmény-vezetdje, tovabba azok a
pedagogusok, akiknek a  jelenlétét legalabb egy héttel kordbban a tanulok kérték.

9. 5. Kiils¢ kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartis formdja, modja, rendje

e A Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn
a lakohelyi, megyei és orszdgos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, valamint az
egyhazakkal.

e A kiils6 kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézmény intézményvezetdje hatarozza
meg. Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata.
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e Az intézményegység-vezetok szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a
szakmai szervezetekkel, valamint a lakohelyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint az
egyhazakkal.

e A Gyermekjoléti Szolgalattal valdo kozvetlen kapcsolattartds a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds, valamint az intézményvezetd és tagintézmény-vezetd feladata.

Az iskola kiilso kapcsolatai:

Az intézmény neveld-oktatdé munkdjanak segitése céljabol az alabbi intézményekkel, és
szervezetekkel (partnerekkel) tart kapcsolatot:

Kisvardai Tankeriileti K6zpont

Fényeslitke K6zség Onkormanyzata

Komoro Kozség Onkormanyzata

Kisvardai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Mosolysziget Ovoda Komord

Ligetszépe Ovoda Fényeslitke

Romai Katolikus Egyhaz Fényeslitke

Reformatus Egyhaz Fényeslitke

9. Roémai Katolikus Egyhaz Komord

10. Reformatus Egyhaz Komoré

11. Védondi Szolgalat Komord

12. Védonoi Szolgalat Fényeslitke

13. Dr. Barkoczi Bedta iskolaorvos

14. Dr. Gulacsy Sandor iskolaorvos

15. Dr. Batthyanyi Gabor fogorvos Fényeslitke

16. Dr. Szalmas Gabor fogorvos Komoro

17. Kisvardai Jarasi Hivatal

18. Muzsika Zeneiskola Alapfoku Muvészetoktatasi Intézmény

19. Liget Alapfoku Muivészetoktatasi Intézmény és Szakképzo Iskola

20. Garaboncias Miivészeti Iskola

21. Délibab Alapfoku Miivészeti Iskola

22. Fényeslitke SE

23. Tuzséri Kossuth Vadasztarsasag

24. Oktatési Hivatal

25. Egyhazi és Nemzetiségi Tamogatiasok Igazgatosaga Oktataskutatd és
Fejleszto Intézet (EMET)

26. Pedagogiai Szakszolgalatok Kisvarda, Zahony

27. Oktatési Hivatal

28. NOszovetség Komord

29. Gyermekeink Jovojéért Alapitvany

XN R W=

9.5.1. Az iskolaorvos
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat (a Kéznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az
iskolavezetés.

9.5.2 Az iskolai védond

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola
intézményvezetd-helyettesével.  Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito,
egészségneveld munkat. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja. Munkaidejét munkaltatdja
hatdrozza meg. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

9.5.3. Gvermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében kialakitott munkakapcsolatok

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, hatranyos helyzetének javitdsa, a gyermek- €s
iffjasdgvédelmi feladatok eredményesebb elldtisa érdekében az iskola gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feleldse munkakapcsolatot tart fenn:

- Kistérségi Szocidlis Szolgédlat Gyermekjoléti Szolgalat Fényeslitke, Komord
munkatérsaival

- Pedagogiai Szakszolgéalatok Kisvarda, Zadhony munkatarsaival

- Polgarmesteri Hivatal Fényeslitke/Zahony munkatérsaival.

A gyermekvédelmi felel0s rendszeresen eljar a szolgalata éltal 6sszehivott értekezletekre,
eset megbeszélésekre. A kiadott jelzOlapon jelzi az esetleges felmeriild problémékat.
Valamennyi pedagogus koteles a kovetkezd esetekben értesiteni a nevelési tanacsado

munkatarsait:

- a gyermek magatartasi zavarokkal kiizd, nem tud beilleszkedni az osztalykozosségbe.

- ha beszédhibat észlel, jelenti és javasolja logopédiai vizsgalatat,

- tanuldsi zavarok - diszlexia, diszgrafia diszkalkulia- esetén javasolja a nevelési
tanacsadoi vizsgalatot.

9. 5.4. Munkavédelmi felelds
Feladata minden tanév kezdésekor:
e A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.
Az esetleges dolgozoéi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
Tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.
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A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszadmolnak a szervezeti egységek
mitkodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelbtestiiletnek. A
vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor dsszehivhat.

10. Az intézményi miikodés rendjét meghatarozo dokumentumok
A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban &llo -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- alapito6 okirat

- pedagogiai program

- tantervek, tanmenetek évfolyamonként

- éves munkaterv

- szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei
- hazirend

- kollektiv szerzédés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- tovabbképzési terv

10.1.Az7 alapito okirat

A Nkt. 21.§-a (2) rendelkezik a kdzoktatési intézmény 1étesitésérol, alapitasarol. Tartalmazza
az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszeri miikodését.

10.2.A4 pedagdgiai program
Az iskoldban folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjat képezi. A Nkt 26.§-a
biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat. Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
A) Az iskola nevelési programjat
- az iskoldban folyd neveld -oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
- akozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
- abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagdgiai feladatokat,
- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységeket,
- agyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
- atanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,
- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
- az iskoldban foly6 neveld-oktatd6 munka ellendrzési, mérési, értékelési,
mindségbiztositasi rendszerét,
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- a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz sziikséges neveld-oktatd munkat segitd
eszkozok ¢€s felszerelések jegyzeékét,

- a szilo, tanuld, iskolai pedagogus egyiittmikddésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.

B) Az iskola helyi tantervét

- aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

- a kotelezd tandrai foglalkozasokat €s azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeit,

- az alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit,

- aziskola magasabb ¢évfolyamaira 1épés feltételeit,

- a beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit,
formait.

10.3. SZMSZ

A koznevelési intézmény mitkddeésére, belsd és kiilsOkapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Nkt. 25§ Az SZMSZ-t a
neveldtestiilet fogadja el a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

10.4. Hazirend

A helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a HAZIREND A Nkt. 25.§
(3). tartalmazza. A tanuldk jogai és kotelességei a Nkt 45., 46. § alapjan a Hazirendben
vannak rogzitve.

10.5. Iskolai Onértékelés terve

Az onértekelés céljai:

Irdnymutatas az intézmény pedagodgiai szakmai munkdjanak fejlesztéséhez.

Az intézmény / vezetd / pedagdgus felkésziilésének tamogatasa a tanfeliigyeleti ellenérzésre,
értékelésre.

A pedagogusok felkésziilésének tamogatasa a mindsitésre.

A fejlédés, az eldrehaladas mérése a sajat intézményi célokhoz, elvarasokhoz mérten.

A cél megvalositasaval kapcsolatos feladatokat az Onértékelési csoport 1atja el, de részt vesz
benne az intézmény valamennyi pedagogusa az Eves onértékelési terveknek megfelelen.

10.6. Az éves munkatery

Az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, folyamatok elére
beosztott cselekvési terve a felelosok megjelolésével. A tervet a nevelOtestiilet késziti el,
véglegesitésére, elfogadasara minden tanév szeptember 15-ig keriil sor, a Mindségfejlesztési
program alapjan.

10.7. A7 intézmény miikodését meghatdrozo tovabbi dokumentumok
- Tantargyfelosztas: az intézményvezetd késziti el a nevelbtestiilet véleményének eldzetes
kikérésével.
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- Orarend: az intézményvezetd altal meghatarozott elvek betartdsaval az also tagozatos
osztalyokban az osztalytanitok, a fels6 tagozat és napkozi 6rarendjét - az intézményvezetd
utmutatasa alapjan - az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus késziti el.

- Tanmenetek: Pedagoégusok készitik el a NAT elvardsai és a Helyl tantervben
megfogalmazottak alapjan. Tartalmazza a Tantargyfelosztas és a PP tantargyi éves Oraszamat
valamint a tananyag tlitemezését, valamint a fejlesztési terveket és az IKT alkalmazasokat. A
jelentések leadasi hatarideje szeptember honapban az éves munkatervben meghatarozottak
szerint, elektronikus formaban az intézményvezetd részére.

- Helyi tanterv: A NAT 2020. alapjan készitett helyi tanterv.

- Tematikus tervek tantargyanként.

10.8.Kollektiv szerzodés, kizalkalmazotti szabdlyzat
Kétoldalu megallapodéasok, amelyeket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szerzddd felek

képviseldi irnak ala (amennyiben 1étezik).

11. Az intézmény miikodési rendje

11.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatdarozdsa:

A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon az Oktatasi Allamtitkarsag altal az adott
évben meghatarozott rendeletben megjeldlt ideig tart. A szorgalmi id6 az iinnepélyes
tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro linnepéllyel fejezédik be.

11.2. tanéy rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza
meg az éves munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakban dont:

- a nevel6-oktatdo munka 1ényeges tartalmi valtozasardl, az uj tanév feladatairol

- az iskolai szintli rendezvények ¢és tinnepségek tartalmarol, idépontjardl

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol €s programjarol

- a tanoran kiviili foglalkozasokrol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

Az iskolai szintli linnepségeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s tanulok megjelenése
kotelezd.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hdzirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni. A fentiek idopontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.
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11.3. A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartis Fényeslitke iskola

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 6.30 6ratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19.00 oraig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitdsi napokon: 8.00 6rato6l 18.00 oraig tarthat. A
szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

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

Az intézmény, tanitasi szlinetekben szerdai napokon tart nyitva: 8.00 6ratol 12.00 oraig.
Napkozi otthon: a déleldtti tanitasi orak végétdl 16. 00-ig tart.

11.3.1. A tanitdsi ordk rendje, szervezése Fényeslitke

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitds reggel 8.00-t0l - 14.45-ig tart. Nulladik 6éra nem tarthato.

A pontos oOrakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak
legkésébb 7.45-re kell megérkezniiik.

A tanitasi 6rdk 45 percesek. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat €s
szlineteket rendelhet el.

A tanitasi ora kezdetét jelz6 csengd, néhany perccel kordbban figyelmeztetdcsengo
elzi meg.

A masodik csengetés utan minden tanuld kdteles a tanteremben tartdozkodni, s a tanitasi
ora kezdésére felkésziilni.

Az oOrét tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztily rendjérdl, az
ésszerl fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi ora végét jelzé csengd a szaktandrnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb
fejezze be. Az osztalyban tanitd tanaroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes
terhelésére, ezért az irasbeli dolgozatok idOpontjat legalabb egy héttel megirdsuk elott
jelezni kell a tanuldknak.

A tanitdsi ordk latogatasara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd €s a vezetd-helyettes tehetnek.

11.3.2. Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek hossza: 10 perc az elsd, 15 perces a masodik, 20 perc a harmadik,
15 perc a negyedik, 5 perc az 6todik és a 6. a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni
kell. Az 6rakdzi sziinetet az elsd sziinet €és a kijelolt étkezési 1idon kiviil a tanulok -
egészségiik érdekében a hazirendben megfogalmazott szabaly alapjdn az udvaron
toltsek, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla 6rdk az intézményvezetdhelyettes engedélyével - az drakozi sziinet eltolasaval
tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

11.3.3.. Az intézményi feliigvelet rendszabdlyai

Az iskoléban 7.30 oratdl és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
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e Az iligyeletes neveld koteles a rabizott épliletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartdsat, az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskoldban egyidejlileg 3 6 iigyeletes neveld keriil
beosztasra.

Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete a kovetkezokre terjed ki:

o Az alsos ligyeletes felel az 1-4 osztalyokra, szervezi és irdnyitja a tizoraiztatést.

o A fels6s 1 fo Tligyeletes a teljes felelése a napi ligyelet megszervezésének ¢és
miikodtetésének. O osztja be, hogy ki iigyel az udvaron, ki latogat be a tantermekbe
szlinetekben, és ki ellendrzi a didkiigyelet munkajat.

e Ugyelet az iskola egész teriiletére kiterjed, kivétel a hatsé gazdasagi udvar, melyet a
tanulok nem hasznalhatnak. A tanari iigyelet 7.30- 14 -ig tart.

e A délutani tigyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tartd neveldk tartanak.

e Az iskola épiiletében és a hozza tartoz6 teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartozkodhat, ezért a kotelezd orak utdn csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény
teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

e Tanitasi id6 alatt a tanulok engedély nélkiill nem hagyhatjdk el az iskola teriiletét.
Indokolt esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az intézményvezetd
engedélyével lehet igazoltan tavozni, sziikség esetén feliigyelettel.

e A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke / tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettes/ illetve a részére orat
tart6 szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e Az ligyeletes tanar hidnyzasa esetén az intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd
gondoskodik a napi iigyelet megszervezésérdl. Ugyeleti helyettesitésre egy héten egy
alkalommal minden pedagdgus bevonhato.

11.4. A tanulok fogaddsanak rendje, nyitva tartas Komord tagiskola

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6:30 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 18.00 oraig tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitdsi napokon: 8.00 6ratdl 16.00 ordig tart. A szokasos
nyitva tartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢€s vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani!

Napkozi otthon a déleldtti tanitasi orak végétdl 16. 00-ig tart.

11.4.1. A tanitasi ordk rendje, szervezése

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
Orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitas reggel 8.00-t0l - 14.45-ig, az egy¢b foglalkozasok 16.00-ig tartanak. Nulladik o6ra
nem tarthato.

A pontos orakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésébb 7.45
-ra kell megérkezniiik.

A tanitasi orak 45 percesek. Indokolt esetben az tagintézmény vezetd a intézményvezetot
tajékoztatva roviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi ora kezdetét jelzd csengdt, 2 perccel korabban figyelmeztetdcsengd elézi meg,
amelyre minden tanulonak be kell vonulnia a tanterembe.
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A masodik csengetés utdn minden tanuld koteles a tanteremben tartdzkodni, s a tanitési 6ra
kezdésére felkésziilni. Az orat tartdé pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly
rendjérol, az ésszerii fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi ora végét jelzO csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze
be. Az osztalyban tanit6 tandroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes terhelésére, ezért az
irasbeli dolgozatok iddpontjat legalabb egy héttel megirasuk elétt jelezni kell a tanuloknak.

A tanitdsi 6rdk latogatasira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitdsi o6rdk megkezdésiikk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd tehetnek.

11.4.2. Az orakozi sziinetek rendje
Az oOrakozi sziinetek hossza 15 perc és 10 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.
A sziinetek ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - a
hazirendben megfogalmazottak alapjan az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségere!

A dupla 6rdk az tagintézmény-vezetd engedélyével - az oOrakdzi sziinet eltolasdval
tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

11.4. 3. Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai
Az iskolaban egyidejiileg 2 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

o | 6 ligyeletes és iranyitja a tizoraiztatast.
Az tigyelet kiterjed a régi iskolaépiilet emeleti €s foldszinti részére, €s az udvar teriiletére.
A tandri iigyelet 7.00 - 13.00-ig tart.
A délutani iigyeletet napkozis neveldk 16 oraig latjak el.
Az iskola épliletében és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanuld nem tartézkodhat,
ezért a kotelezd orak utan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény teriiletén, akiknek
szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

11.5. Hivatalos iigyek intézésnek a rendje egységesen:

e Tanitasi idében a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
(8.00 o6ratol - 16.00 oraig)

e A tanuldk tanulmanyi munkajaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogaddoran,
sziil6i értekezleten és eldre egyeztetett iddpontban torténi.

e A tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Az tligyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinetben tligyeletet kéthetente tartunk, az tigyelet rendjét az intézményvezetd a
tanévzaro értekezleten ismerteti, valamint a tanévzard linnepségen tajékoztatja arrol a
tanulokat és sziileiket.

11.6. Az iskolaba valo belépés, bent tartozkodas rendje

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6épontig. Ezekben az idopontokban az
intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.
e asziild, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
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e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,

e az intézményben miikddo szervezetek (sziildi szervezet, intézményi tandcs stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

e mas, elore nem lathato, indokolt esetben.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve maés, az iskolaval jogviszonyban nem allo
személyek belépését és bent tartozkodasat a bevalt gyakorlatnak megfelelden szabalyozzuk:

- A sziil6 a nyitva tartds ideje alatt barmikor bejohet az épiiletbe. Itt viszont tiszteletben
kell tartania a munkarendet, tanitasi orat becsengetés utan nem zavarhat, feltinéen,
hangoskodva, megbotrankoztaté modon nem viselkedhet.

- Ha az pedagogiailag indokolt, az iskola vezetdivel, az iskolatitkarral valo
megbesz€lés, ligyintézés, az iskola pedagdgusanak felkeresése személyes
fogadodrajan vagy a vele eldzetesen egyeztetett idépontban, valamint a gyermek
rosszulléte, balesete esetén valdo megjelenése alkalmaval tartozkodhat az épiiletben. Az
altalanostdl eltérd tanitasi rend esetén a szabalyokat értelemszeriien kell alkalmazni.

- Az iskoldba kiilon engedély nélkiil beléphetnek: védond, orvos, gyermekjoléti
szolgalat tagjai, rendorség, revizorok, oktatasi szakértok, onkorményzati képviselok,
Oonkormanyzat bizottsdgainak tagjai, szakértdi, palyazati bejardson résztvevok,
Pedagobgiai intézetek munkatarsai, oktat-neveld munkaval Osszefiiggd tevékenységet
folytatd munkatarsak, karbantartast, szerelést végzok, vagy barmilyen szerzodési
jogviszonyban allo felek.

- Tanitasi 6ran a nyilt napokat kivéve idegen személy csak a tanitasi orat tartd neveld,
illetve az intézmény vezetdje vagy helyettese engedélyével vehet részt.

- Bemutat6 o6ra alkalméval a mindenkori program leirasa és végrehajtasa a mérvado.

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

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl, helyettesétdl, tagintézmény-vezetdjétol kell
kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményekben tartdzkodod személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai élet mikodését.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének, helyettesének, a
tagintézmény-vezetdjének felszolitdsara sem, Ggy az intézményvezetdnek, helyettesnek,
tagintézmény-vezetdnek jogaban 4ll hatosagi segitségét kérni.

Az iskola létesitményeit elsOsorban a hivatalos nyilvantartdsi idon til és a tanitasi
szlinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola létesitményeinek szerzédés alapjan
jogosult hasznaldi a szerzédésben megszabott iddszakban ¢és feltételekkel tartdzkodhatnak az
iskola teriiletén. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség
terheli, kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat,
minden esetben sajat felel6sségiikre végezve tevékenységiliket. Ehhez minden esetben a
fenntart6 engedélye sziikséges.

Az iskoldban part, vagy politikai céli mozgalom nem mikddhet, itt helyet nem adunk.
Szorgalmi iddben semmilyen politikai célu — parthoz kapcsolédd tevékenység nem
folytathato.
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12. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben engedély nélkiili reklamtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel
kapcsolatos igényt az intézmény vezetdjével kell leegyeztetni. A reklamtevékenység az
intézményben csak a 2008. évi XLVIII. torvényben foglaltaknak megfelelden torténhet.

13. A téritési dij megallapitasanak szabalyai

13.1 Ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatisaink

Altaldnos iskolai ellatas alaptevékenységeiben az iskolai foglalkozasok, fejlesztd és
gyogypedagogiai foglalkozasok, az iskolai 1étesitmények és eszkdzok hasznalata, a tanoran
kiviili foglalkozasok, a feliigyelet biztositdsa. Intézményilinkben dijat kell fizetni mindazon
tandran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatas igénybevételéért, amelynek
finanszirozasat a fenntartd nem vallalta, de a sziilok igénylik a hianyz6 szolgéltatast.

13.2 Téritési dijat kell fizetni az intézmény kiovetkezo szolgdltatdsaiért étkezés igénybevétele
azokndl a tanuldkndl, akik jogszabdly alapjan nem részesiilnek tamogatdsban,
e magasabb szintli szamitastechnikai foglalkozas, (ECDL)
e a versenyek nevezési dijaért, amennyiben az adott verseny nem szerepel a tdmogatott
versenyek kozott.

13.3 Etkezési tamogatdsban részesiilnek

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé 1-8. évfolyamon
nappali rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd, valamint a fogyatékos
gyermekek szamara nappali ellatast nyujtdo, az Szt. hatdlya ald tartozé
intézményben elhelyezett, hasonld életkori gyermek utan az intézményi
téritési dij 100%-at,

- a fentiek ald nem tartoz6, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiild gyermek €s tanul6 utdn az intézményi téritési dij 50%-at,

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

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

Az utols6é két pontokban felsorolt gyermekek a gyermekvédelmi kedvezmény nélkiil is
jogosultak a gyermekétkeztetés kedvezményére.

13.4 A dijak befizetésének idopontja

Fényeslitke:
Etkezési téritési dij befizetése a szamla kézhezvételétdl szamitva 8 napon belil keriil
kifizetésre atutaldssal vagy készpénz atutalasi megbizassal (csekk).

Komoré:
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Az intézményben tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didkok a Komord Kozség Onkormanyzat
Képviselotestiiletének dontése és hatarozata értelmében ingyen, téritési dij nélkiil étkeznek
Oonkormanyzati timogatas altal.

14. Az intézmény munkarendje

14.1.4 kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nkt 61. §, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a 62., 63. §, és a 66. § rogziti. A kozalkalmazott
munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabdlyait az intézmény kollektiv
szerzOdése tartalmazza, 6sszhangban az 1992. évi XXII. torvénnyel (Munka Torvénykonyve),
valamint az 1992. évi XXXIII. térvénnyel (A kozalkalmazottak jogallasarol).

14.2. A pedagégusok munkarendje

- A pedagégus napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitjak meg az iskola orarendjének megfeleléen. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

- A pedagogus koteles 15 — reggeli tigyelet esetén 30 - perccel tanitasi, foglalkozasi
beosztasa eldtt a munkahelyen, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete eldtt annak helyén megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
a munkaid0 kezdete el6tt legalabb fél oraval koteles jelenteni az iskola
intézményvezetdjének vagy helyetteseinek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés
szlilethessen. A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a
helyettesitendd tandra anyagat az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

- Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal a tanora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora megtartisara. A tanorak (foglalkozéasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd
engedélyezi.

- A pedagdgus hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell
tartani szaktanar bevonasaval. Egyéb esetben az 6éra megorzésnek — felligyeletnek
mindsiil.

- A pedagogus szamara a kotelezd oraszamon feliill a neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €s a munkakozdsség-vezetd
javaslatainak meghallgatdsa utan. Alapelve: szaktudas, egyenletes terhelés.

- A nevelok munkaidejének rogzitésére az oOrarend felhasznalasdval munkaidd
nyilvantartast készitiink évente legalabb egy alkalommal — év elején, sziikség
esetén félévkor modosithatd, melyet minden neveld megkap.

A tobb napon at hidnyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyettes részére atadni a helyettesités szakszerli megszervezése €s a tanulok
szakszerli ellatasa érdekében. A pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalmi tandrara,
foglalkozasok  elcserélésére az  intézményvezet6tdl, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd-helyettestdl, tagintézményben a tagintézmény-vezetdjétdl kérhet engedélyt.
A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanora
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(foglalkozés) megtartasa eldtt kapta a megbizést, gy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint eldre haladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd-helyettes irja ki, tagintézményben a
tagintézmény-vezetdje. A helyettesitési rendtdl eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az
intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd ellendrzi és Gsszesiti a tilmunkat, a honap
végén pedig elszamolast készit.

14.3. Pedagogusok kotelezd benntartozkoddsa
Elsdsorban hétféi napokon, amikor az intézmény életével kapcsolatos nevelOtestiileti

értekezletet tartunk.

14.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

a) A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje
Az oktatd-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeto allapitja
meg. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezetot.

Munkaidd:

Hétfo-csiitortok - 7 6ra 30 - 16 ora

Péntek- 7 o6ra 30 — 13 o6ra 30

Az iskola rendezvényei fliggvényében az intézményvezetd ettdl eltérhet.

b) Technikai dolgoz6k munkarendje:

Fényeslitke takaritondk:
Délelottos miiszakban:

Hétfotol — péntekig: 6:30 — 14:30
Délutanos miiszakban:
11:00-t61 19:00 oraig

Komor¢ takaritondk:

Reggeli miiszak: Hétf6tdl — péntekig: 6:30 — 09:30
Délutani miiszak: Hétf6to1 — péntekig: 12:30-18:00
Nappalos miiszak: 09:30.-18:00.

¢) A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:00 ora és délutdn 16:00 6ra kozott a vezetok
tagjai kozil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. 16:00-17:00 kozott a még
foglalkozast tartdo neveld felelés a rendért. Amennyiben a vezeték koziil rendkiviili vagy
halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskoldban tartozkodni, akkor az esetleg
sziikségessé valo intézkedések megtételével a miliszakban 1évé munkakdzosség vezetdt bizzuk
meg. A megbizasrol az iskoldban tartdzkodé alkalmazottakat lehetdség szerint tajékoztatni
kell irasban, elsé sorban a kdrozvény tutjan!

14.5.4 munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzddésben kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé koételes a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel ¢€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.

A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanuldk és
sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

e A tanulok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

e Az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

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

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
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 jo hirnevére €s érdekeire;

e Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse;

e Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

16. A tanulok munkarendje
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A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hdzirend hatdrozza
meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

17. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek, a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos szabalyok a hazirendben keriilt szabalyozasra.

18. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskola tankonyvellatast tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIIL. torveény 23/2004
(VIIL. 27.) OM rendelet tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo rendelet kovetelményei alapjan végzi az iskola.

18.1. Az intézmény a kovetkezd mddon tesy eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

A 2017/18-as tanévtdl az altalanos iskola 1-8. évfolyaméan a tanulok ingyenes tankonyvre
jogosultak. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
haszndlatra.(A munkafiizetek, a munkatankényvek a tanuldk tulajdonédba keriilnek.) Ezeket a
tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az idOtartamra
kolecsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév
végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

18.2. A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét. A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a
kiskort tanulé sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsabol
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

18.3. A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

18.4. Evente leltdrlistdt készit:
- azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
- anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (janius 15-ig)
- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
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18.5. Kartérités

A tanuld6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetés-szeriien
hasznalni. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdos tankonyvet
kolesondz, a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

19. Helységhasznalatok

19.1. Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl kell
kérvényeznie a haszndlat céljanak €s idopontjanak megjelolésével.

19.2. A tanulok helyiséghaszndlata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idOben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben.

A tanitasi ordk kozti szlinetekben az osztaly hetesei tartdzkodhatnak bent a tanteremben.

19.3. A szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a szdmitastechnika teremben, a tanmiihelyekben, —
jol lathaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem
hasznalati rendjét a helyiség felelOse allitja Ossze és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartdzkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
a berendezési targyak ¢s eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szdmitdstechnika terem,
technikaterem, stb.) hasznalatahoz.
A szémitastechnika tanterem hasznalatahoz intézményvezetdi engedély sziikséges.

19.3. 1. Informatika szaktantermek hasznalata
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Az informatika szaktantermeket csak neveld jelenlétében lehet hasznédlni. Az informatikai
szaktantermet nem csak informatika oktatasra lehet hasznélni, azt — a szabalyok betartdsaval —
valamennyi iskolai pedagdgus igénybe veheti mas tanitasi orara is.

19.3.2. Tornaterem haszndlata

A tornateremben csak neveldi feliigyelettel tartdzkodhat tanulo, akinek utasitdsat mindenkor
koteles betartani.

19.3.3. Tankonyha hasznalata

A tankonyhdban tanuld kizardlag neveld kiséretében tartozkodhat. Itt koteles a neveld
valamennyi utasitasat betartani. A tankonyha hasznalatdval kapcsolatos védo
rendszabalyokkal kapcsolatban tajékoztatot kell tartani a tanuldoknak.

19.4. A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) madsik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (pedagdgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati wutasitas betartasaval
engedélyezett. Ha a kozalkalmazott kélesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt kérvényeznie kell. A kolesonkéré alkalmazottnak a targy atvételérol és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A Kkiviteli engedély csak az
intézményvezeté és az iskolatitkar egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot.

19.5. A helyiségek biztonsdaganak rendszabdlyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarisanak ellenérzd feleldse a
teremben tanitd pedagogus, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, tornaterm balesetmentes hasznalhatdsagardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgélatardl, karbantartdsdr6l az intézményvezetd
gondoskodik.

A szertarak biztonsdgos zarhatdsagardl, karbantartasarol a felelds szaktandr gondoskodik. A
szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek
be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az intézményvezetod feladata a
kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

20. A foglalkozasok megtartasanak szabalyai

20.1. A tanitasi orak
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Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztas alapjan elkészitett orarend szerint torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi ordak megtartdsa utan szervezhetdk. A tanitasi orak, foglalkozasok idétartama 45 perc.
A tanitdsi ordk reggeli kezdéssel folyamatosan kovetik egymast. Indokolt esetben az
intézményvezetd ettdl eltérd rendet vezethet be ideiglenesen. A tanitasi 6rdk latogatisara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatisra az
intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6ra megkezdése utan nem zavarhat6, kivételt -
indokolt esetben - az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes tehet. Az o6rakozi
szlineteket a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint, az ott megjeldlt helyen és
szabalyok szerint toltik a tanulok. Az érakozi sziinet ideje nem rovidithet. A bemutatd orak,
nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv rogziti. A csengetési rendtdl eltérd
esetet az intézményvezeto engedélyezhet, elére egyeztetett terv szerint.

20.2. A tanordn kiviili foglalkozdsok
Az iskola — a tanodrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervezhet.

20.3. A tandrdn kiviili foglalkozdsok:

- napkozi otthon,

- tanuldszoba,

- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

- tomegsport foglalkozasok,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozéasok,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd egyéni vagy csoportos foglalkozasok,

- iskolavalasztast segitd foglalkozésok,

- erdei iskola,

- kirandulas, séta,

- szinhdz, babszinhaz, mizeum latogatasa,

- felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald
csoportos, tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozés,

- tanulméanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag
szervezése, arra vald felkészités, a versenyeken vald részvétel, kiséret,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felsorolt hagyomanyok megszervezéséhez,
lebonyolitasahoz sziikséges osztaly vagy csoportos foglalkozasok.

20.3.1. Egyéb foglalkozasok idokerete:

Egyéb foglalkozasokat az osztilyok kotelezd oraszama é€s a finanszirozott oOrakeret kozti
kiilonbség hatdrain beliil lehet szervezni. Egyéb foglalkozasokat a tanitdsi ordk befejezése
utan 17 o6radig lehet szervezni. A szervezésnél a torvényben meghatdrozott maximalis
terhelhetdséget a tanuloknal és a pedagogusoknal is figyelembe kell venni.

A napkozi az utols6é 6ra utani kicsengetéskor kezdddik és 16.00 oraig tart. A napkdzis
foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild irasos kérelme alapjan, a napkdzis neveld
engedélyével torténhet. A tanora védelme érdekében, a gyerekeket vagy az ora kezdete eldtt
vagy a befejezést kovetden lehet elvinni.

20.3.2 Az egyes tanoran kiviili foglalkozdasok jellemzdi
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

52



Finyeolither Rossuth Lajos ltaldnos Tskola
P62l Fényeolithe, Tokola ét 1.

Az also6 tagozaton a tandrak és a napkozis foglalkozasok felvaltva kovetik egymast 16 ordig
kitdltve a gyermekek kotelezden iskolaban toltott idejét. Ezen tanulasszervezési mod a két
tanitd6 munkarendjébe magaban foglalja mind a tandorai munkat, mind az egyéb
tevékenységeket.

- A napkozis foglalkozasok a tanordra vald felkésziilésnek, valamint a szabadidé hasznos
eltdltésének egyarant szinterei. A napkdzis foglalkozasrol vald eltavozas is csak a sziil6 irdsos
kérelme alapjan torténhet, a tanit6 engedélyével.

- A tanulészobai foglalkozasok a tanuldk tandrara vald felkésziilését segiti. A tanuldszobai
foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild irdsos kérelme alapjan torténhet, a tanuldszobai
foglalkozast tartd neveld engedélyével.

- A tehetséggondozast célzd szakkordket szakkori munkaterv alapjan a munkakozdsség-
vezetdk és az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Szakkor vezetésével a pedagdgust az intézményvezetd, a tagintézményvezetd bizza meg, a
rendelkezésre 4allo egyéb foglalkozasok orakeretének fliggvényében. A foglalkozasok
idépontjardl €s a latogatottsagrol csoportnaplot kell vezetni.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagodgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, megyei €s orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek felelosek.

- A felzarkoztatasok, korrepetidlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az tagintézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

- A diaksportkor/sportfoglalkozds a mindennapi testnevelés oOrdkat egészitheti ki, a
mozgasra vagyo, tehetséges, sport irdnt érdeklddd tanulok szdmara. A sportkori kindlatot az

egyeéb foglalkozasok idékeretébdl lehet biztositani. Meghirdetésiik az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetd jovahagyasaval torténik.

- A didkonkormanyzati rendezvényeket az iskolai didkdnkorményzat sajat munkaterve
alapjan szervezi. Az iskola létesitményeit dijtalanul hasznalhatja.

- A Kkirandulas a tanult ismeretek alkalmazasahoz, az ismeretek megerdsitéséhez, uj
ismeretek szerzéséhez ad élményszerli keretet. Hozzdjarul a kozosségépitéshez,
felelosségvallalasra, egylittmiikodésre, elfogadasra nevel. Az iskola évente legalabb egy
tanitdsi napot kirdnduldsra hasznal fel. A szervezéshez sziiléi segitség, kedvezmények
igénybevétele lehetséges.

- Szervezett kiilfoldi tanulmanyutakon tanuldink gyakorolhatjdk a tanult idegen nyelvet,
jobban megismerhetik az idegen nyelvhez kapcsolodo kultarat, megismerhetik az adott
orszagban €16 embereket. A kiilfoldi tanulmanyutakat az iskola pedagogusai szervezik, az
intézményvezetd engedélyével és a sziillok hozzajarulasaval.

20.3.3 A napkozi otthon miikédésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok
A napkozis foglalkozasrol vald felmentést csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan az
intézményvezetd adhat.

20.3.4. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo dltaldnos szabalyok
- Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra (szakkor, sportkor) torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.
- A felzérkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
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részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az intézményegység-vezetd adhat.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszdmat,
a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- Az egyéb foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd bizza meg.
Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

- Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idopontban osztalyaik szdmara kirandulast szerveznek/szervezhetnek. A tanulok
részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni
kell.

- Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az
tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.

- A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok,
szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik.

- Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban onkormanyzati konyvtar
miikodik.

20.4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és
rendje

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szo6ld program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok draszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik.

20.4.1.A4z iskolai sportkor miikodési rendje
Sportkoéri foglalkozas:
- OTP Bank Bozsik- program ¢éves versenyrendszeréhez igazodo
tehetségneveld foglalkozasok.
- Az orakeret fliggvényében atlétika és kézilabda sportcsoport miikodtetése
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Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentdlhaté moddon, minden gyereknek
biztositani kell.

20.4.2. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje

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

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuldi 1étszdmnak, a tanuldk haladdsanak a
nyomon kovetése.

A sportkdr vezetdje félévkor és év végén irdsban beszdmol a sportkdr munkajarol,
mikodésérol, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanuldk részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

20.4.4. A konnyitett testnevelés és a gvogvtestnevelés szervezése

A tanul6 az iskolaorvosi, szakorvosi szlir6vizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogy-testnevelés-orara kell beosztani. A konnyitett testnevelés- vagy gydgytestnevelés-orat,
lehetdség szerint, a tobbi tanuldval egyiitt, azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlirdvizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgélat oka késdbb
kovetkezik be.

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

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

A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatdsi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tandra
keretében.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szdmara is
biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelés ordkon vald részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t
orat, ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés Ordn vald részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi
lehetdveé a gyogytestnevelés oran valo részvételét sem.

Amennyiben a tanul6d csak gyogytestnevelés oran vesz részt, értékelését a gyogytestnevelo,
gyogytestnevelés ¢€s testnevelés Ordan is részt vesz, értékelését a testneveld ¢és a
gyogytestnevelo egyiitt végzi.

20.4.5. A mindennapos testnevelés, testedzés formdi

Minden évfolyamon kotelezd a mindennapos testnevelés megszervezése, a tanulok szamara.
Ennek formaja:

- a heti kotelezo ot testnevelés ora keretében.

- a sportkori foglalkozas biztositasaval.

21. A tanulo felvétele és atvétele, a tanulok osztalyba, csoportba valo
beosztasa
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Az iskolavaltds, a tanuld atvételének szabalyai (kiilonbozeti vizsgaval, egyéni
segitségnyujtassal, tiirelmi id6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel).

22. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményen beliili ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagaért €s haté¢kony
mitkddéséért az intézményvezetd a felelds.

A belsd ellendrzés megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az
intézményvezetd feladata, az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport egyiittmiikddésével. Az
ellendrzés teriileteit, modjat, litemezését az Eves Bels6é Ellendrzési terv tartalmazza, amit
nyilvanossagra kell hozni. Esetenkénti ellendrzést az intézményvezetd rendelhet el. Az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd, a szakmai munkakdzosségvezetdk DOK
segitd pedagdgus az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellendrzési feladatokban, amely az intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka - belsd, valamely témara, teriiletre vonatkozo —
ellendrzésére az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet.

22.1. A pedagogiai (nevelo és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

Tanfeliigyeleti ellendrzés: A pedagogiai-szakmai ellendrzés (a tanfeliigyelet) rendszerének
miikddtetését a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
78.§ (1) ) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012 EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) adja.

Intézményi Onértékelés: A 2015. évtdl, az orszdgos pedagdgiai-szakmai -ellendrzés
(tanfeliigyelet)bevezetésével eldtérbe keriil az intézményi onértékelés, amely a tanfeliigyelet
fontos pillére, hiszen a tanfeliigyelet alapjat képezd intézményi elvarasok kialakitisa és a
tanfeliigyeletet is fontos informacidkkal segitd kérddives felmérések lebonyolitdsa is az
onértékelés keretében torténik

22.2. Az ellendrzési munkatery

Az ellendrzések szervezett, rendszeres ¢s hatékony biztositasaért, valamint menetrendszerti
lefolytatasaért az intézet intézményvezetdje felelés. Ennek {6 eszkdze az Intézmény
Onértékelési Programja.

22.3. A belsé ellendrzés célja, dltalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat. Ennek érdekében
az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
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e segitse a szakmai, gazdalkodési és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktaté munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszertsitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

Részei: Onértékelési Programja, az Eves Onértékelési terve a Munkatervhez kapcsolédva.

22.4. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
intézményvezetdje az OTM csoport iranyitasaval felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az
ellendrzést végzok tlitemezik a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy
elore értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

22.5. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezo személyek végzik:
* intézményvezetd
* tagintézmény-vezetd
* intézményvezetd-helyettes
* munkak6zosség-vezetOk
* DOK segitd pedagogus
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a./. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
- az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl madsolatot
készitenti,
- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy széban felvilagositast kérni.
b./ A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:
- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni,
- azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
- hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idében megismételni.

22.6. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kitelességei:
a /. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- azellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
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- az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b./ Az ellenorzott dolgozo kateles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni,
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

c./ A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozd a belséd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

d./ Hianyossagok feltardsa esetén az ellenorzést végzonek:
- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

22.7. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

a./ Intézményvezeto és tagintézmény-vezeto
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o cllenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi,
a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
a pénzkezel€s, a pénztar szabalyszerti mikodését;
a tanulok és a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
az intézmény milkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitdsokat, karbantartdsokat és
beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerti
munkavégzését, munkafegyelmét.
folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.
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b./ Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek sordn kiilondsen:

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktatdé munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd egyes esetekben jogosult az intézmény
dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézmény/tagintézmény-vezetd
felelds.

c./Az ellendrzés szempontjai

a)

a digitalis naploban 1év6 a haladasi naplo, az osztalyozd napld, csoportnapld vezetése
¢s tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a pedagodgiai programban, a szervezeti €s
milkddési szabalyzatban, a pedagégus munkakori leirasaban, a héazirendben, egyéb
belsé szabalyzatban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek;

a tanora vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altaldnos pedagdgiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, mddszertani kovetelményeknek;

az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladds megfelel-e a
pedagdgus tanmenetének;

a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a
pedagdgus munkakori leirdsaban, vezetdi utasitdisban meghatarozott feltételeknek

Az intézményvezetd az altala elrendelt belsd ellendrzés végrehajtasara az e
szabdlyzatban foglalt szempontok ¢és modszerek mellett tovabbi ellendrzési
szempontokat €¢s modszereket is meghatarozhat.

22.8. Az ellendrzés formadi:

* Oraellen6rzés

» Egyéb foglalkozasok ellendrzése

» Beszamoltatas

* Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
* Helyszini ellenérzések

22.9. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremukodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,;

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

havi feladatok elvégzése.

Munkakozosséeg-vezetok:
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- az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valdé koordinacids
munkavégzés;

- avaltozatos programokat biztositd6 munkak6zdsségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

- bemutatd orak, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

- tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel;

- folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az iskolavezetés és a munkakdzOsségi tagok
kozott;

- foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

- a munkakdzosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

23. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezés

23.1. A tdjékoztatds, megismertetés rendje (pedagogiai program, munkaterv, beszamolok,
SZMSZ, Hazirend,)

A pedagogiai programot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el, az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Beszamolo a nevelOtestiileti iilésen a pedagdgiai programot
készitd vagy modositd team vezetdjének a részEérdl szoban , irdsos formaban . A sziiloket a
pedagbgiai programrol az intézmény vezetdje, tagintézmény-vezetdje tajékoztatja osszevont
sziil6értekezlet keretén beliil a pedagogiai programban torténd esetleges valtoztatasokrol.

Az éves munkatervet az intézmény vezetdje allitja 0ssze, a nevelbtestiileti tilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari
szobaban ¢€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 és fogadja el a tantestiilet.

Az SZMSZ és a hazirendet a neveldtestiilet fogadja el az intézmény vezetdje
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskolai sziildi szervezetet, a didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

23.2. A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzdférheto elhelyezés biztositasa

A pedagogiai program megtalalhato: a tandri szobaban, az intézményvezetdi irodaban, a
konyvtarban, és elektronikus formaban az iskola honlapjan.

A Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhaté az auldban. A Hézirend érdemben
torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
is nyilvanossagra kell hozni. http://kossuth-fenyeslitkei.edu.hu/ (A hazirend egy példanyat az
iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi
valtozasa esetén arrdl a sziildt, a tanuldt tdjékoztatni kell. A sziild részére lehetdséget kell
biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon.
Az intézmény — a kozoktatédsi torvénynek megfelelden — a tanuldkrodl a sziildknek tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.
A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja lehet a sziiloi értekezleteken €s a nyilt napokon,
az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon, csaladlatogatasokon torténik.
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24. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az iskola kozremilkddik a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében  és
megsziintetésében. Ennek sordn egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal. Ha az iskola a
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti Szolgélattél. Az iskola vezetéje gondoskodik a gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrdl. A tanulokat és sziileiket a tanév
kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés személyérdl,
valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

24.1. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos feladata

- az osztilyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel;

- a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa
érdekében - csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét;

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot;

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo lako-, illetve
ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat
polgarmesteri hivatalndl vagy az Onkorményzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasara;

- az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tandcsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon,)
cimét, illetve telefonszamat;

- az iskolai nevelési program gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes
program kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
sziikség esetén intézkedés kezdeményezése az intézményvezetdnél, tajékoztatas
a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részre,

- tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanulénak ¢s a
sziilonek a kézépiskolai, szakiskolai tanulményok megkezdéséhez.

A nevelési-oktatdsi intézményben, tovabbd a nevelési-oktatdsi intézményen kivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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25. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények
rendje, hagyomanyaink

25.1 Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

- A Nemzeti Unnepeinket / oktober 23. marcius 15/ méltoan, iskolai és kozségi
rendezvény keretében tinnepeljiik.

- Iskolai {innep keretében emlékeziink meg oktober 6 —rol és a Nemzeti Osszetartozas
Napjarol.

- Unnepélyes tanévnyitd és tanévzard iinnepély keretében nyitjuk, illetve zirjuk a
tanévet.

- A kardcsonyi tiinnepélyt az egész iskola és a kozség szamara élményt adod
rendezvényként kezeljiik.

25.1.1 Fényeslitke iskola
- Az ISKOLAHET rendezvénysorozatot minden évben megrendezi az iskola.
- Az iskola ,,vidam napjainak” rendezvényei: tokmagavatd, a jatékos vetélkedok,
Mikulas-nap, a farsang.
- A koltészet €s a magyar nyelv napjahoz igazodva programokat szervez az iskola.

25.1.2. Komord tagiskola
A hagyomanydapoldssal kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre megemlékezésekre
vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatérozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
- Toékmagavatd
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- NoOnap
- Anydak napja
- Gyermeknap
- Pedagogusnap.
- Pet6fi hét/ Kulturgéla
- A koltészet €s a magyar nyelv napjahoz kapcsolodo rendezvények

25.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

A hagvomdanydpolds célja

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

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagvomadnyapolds kiilsoségei.:
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Az intézmények az év minden napjan fel vannak lobogdzva.
Az iskola zaszlo6jat iinnepélyes alkalmakkor hasznaljuk.
Az iskola tanuldinak javasolt tinnepi viselet: s6tét szoknya/nadrag és fehér ing.

26. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai

26.1. Fényeslitke iskola

Az egészségiigyi prevencio rendje:
Az orvosi rendeldben a rendelési idé alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémadikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirbvizsgalatokat tartalmaz.
Az iskola intézményvezetdje és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola-
egeészseégligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szilirése,

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelezo véddoltasokban vald részesitése,

e aszinlatds és a latasélesség vizsgalata,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

e atiiddszlirés megszervezése,

e a fogaszati sziirés. (Egy évbe 2 alkalommal végzi a tanuldk szlirését. ) Dr. Battyanyi

Gabor

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas eldtt vagy utan torténjenek.
Iskolaorvos: Dr. Barkdczi Beata
Védond: Szabd Emese
Az oltasokrol a sziil6t irdsban értesiteni kell.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond telefonon jelzi az iskolavezetés szdmara. Az
osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldéi az orvosi
vizsgéalatokon megjelenjenek - az intézményvezetd-helyettes tdjékoztatja az aktuadlis
egészségligyi ellatasrol. A sziirOvizsgalatok idejére az iskola neveldi biztositjak a feliigyeletet.
A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.
A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat - allapotatdél fiiggden - nem kell
végrehajtania.
A gybgytestnevelésre utalt tanuld koteles jarni a foglalkozasokra.

26.2. Komord tagiskola
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot a haziorvosi szolgalat vezetdjével €s a védondvel.
Hazorvos neve: Dr. Gulacsy Sandor
Védoénd neve: Janda - Banyacski Anna
A megallapodésnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:
- Dbelgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,
- szemészet évente egy alkalommal,
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- fogaszat évente egy alkalommal (sziil6i kisérettel).
- atanuldk fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,
- atovabbtanulds, palyavalasztés el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat.
- atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szirévizsgalatat évente
legalabb négy alkalommal, illetve igény szerint.
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

27. Karbantartas és kartérités

A karbantarto ellendrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és madas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk0z0k, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomdasara hozni,
s az irodaban elhelyezett fiizetbe bejegyezni. A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartonak
a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény tertiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési tdrgyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a
szUlot értesiteni.

A kartérités mértékét az intézményvezetd hatirozza meg. Az osztalyfonok méri fel a kar
értékét, ¢és rendezi a kartéritést a sziilével, a gondviseldvel.

28. Intézményi véd6-0vo eldirasok

28.1. Megelozo intézkedések

A tanév megkezdésekor — az els6 osztalyfonoki oran- az osztalyfonok koteles a tanulokkal,
majd az elsd sziildi értekezleten a sziilokkel is megismertetni a tanulok egészségének a testi
épségének védelmére vonatkozd eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tiltott és elvarhato magatartasformat, a hazirendet, a baleset €s tlizvédelmet.

A készségtargyak képzésének megkezdése eldtt a pedagogus koteles a tanuldkat
balesetvédelmi oktatasban részesiteni testnevelés, technika, informatika, kémia és fizika
tantargyaknal. Az ismertetés tényét dokumentdlni kell (haladasi naploba torténd bejegyzés).

28.1.1. Az intézmény vezetoinek feladatai a tanuldbalesetek megeldzése és a balesetek esetén
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

- a szemle idépontjat,

- a részt vevo személyeket €s beosztasukat,

- az észrevett hiba leirasat,

- a javitasi hataridot,

- a javitasért felelds dolgozo nevét,

- a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozd kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatirsainak az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai
kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

- az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;
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- a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendOkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
altalanos ¢és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni
arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, €s folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

- az iskola belsé szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara, az egészséges ¢&s
biztonsagos iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos
vizsgalatara, ellenérzésére.

A tanuldbalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios
céli cselekmények, mind az elvarhatd segitségnytjtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

28.1.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelozése és baleset
esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

- A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott iddében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

- Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

- A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartésra.

- A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-
megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

- Az iskola intézményvezetdje /tagintézmény-vezetoje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
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minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének;

e feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

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

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a
tanul6 megjelent-e az iskolai egészségligyi ellatds keretében megszervezett
szlirdvizsgalatokon.
Az osztalyténoki ordk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zo
allando és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).
Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd
esetekben:
= a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az
iskolakornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend
vonatkozo eldirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
= rendkiviili események utan,
e tanulményi kirandulésok esetén,
e tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie,
¢s a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie
kell az iskola intézményvezetdségét.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagdgus baleset megelozési feladatai

A tanév elsé 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabdlyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A  feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok
csak a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat elétt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és
hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszelytelenek (pl. 61t6zEk, talaj, szerek allapota stb.).
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A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal térténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrdl.

A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyéaban 1¢év6 dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig cstszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tartd testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat
a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlézatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt,
ami csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény) tarolni
csak jol elkiilonitetten szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdogus koteles gondoskodni a rend
¢s fegyelem megtartdsarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi
eléirasok megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld
egyediil még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.
A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsd falat szembetiind
modon, ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertdr felelésének maganal kell tartania, és azt
illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fényt6l, napfénytol, levegdtol elzarva kell tartani.
Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandé keverés mellett.
Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:
o folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakénal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,
o Tlvegbot, iivegesd, hoémérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét
védokesztyli és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
o azlvegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett szabad végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakcidra.
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- Higannyal csak repedésmentes burkolat helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

- Tanuldkisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti eldtt minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléfordulo balesetekre.

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

- A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

- Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

- Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld
egyediil még otthon sem végezhet kisérleteket.

- A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mukodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.

- A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

- Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.

- Elektromos ¢s fénytani kisérleteknél: a mérések eszkozeinek Osszeallitasat
megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad;

Sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

28.1.3. Az iskoldba behozhato eszkdzok és felszerelések
A tanulok az iskola teriiletére az egészségre artalmas, illetve testi épséget veszélyeztetd
eszkozt és anyagot nem hozhatnak.

Az ilyen eszkoz észlelése esetén az eljard pedagogus koteles a tanulot az eszkdz atadéasara
felszolitani, az eszkozt ideiglenesen elvenni és értesités utdn a sziilének atadni. A
tornateremben és a tantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. Orakozi
szlinetekben az ligyeletes pedagogus koteles a vészhelyzetet el6idéz6 tanulot rendreutasitani.

A technikai dolgozok az altaluk haszndlt munkaeszkozt, takaritoszereket orizetleniil nem
hagyhatjak. Az iskoldban iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az
¢épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezheto.

Az iskolaba pedagdégus csak olyan eszkozoket, felszereléseket, szemléltetd eszkdzoket,
Onmaga altal készitett eszkozoket hozhat be, melyek megfelelnek a mindenkori védd, 6vo
eléirasoknak, a mindennapi élet szabvanyainak.

Tanulonak az iskoldba csak a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos felszerelések hozhatoak be.
Ezek azok az eszk6zok, melyek sziikségesek a megfeleld ismeretek elsajatitasahoz, kotelezd
¢és ajanlott eszkdzok — a tanitdsi ordkon kozvetleniil hasznalatos eszkozok. Minden mas,
személyes, illetve nem szorosan a tanérai munkahoz kdthetd eszkdz csak neveldi engedéllyel
hozhat6 be.

Nem lehet behozni az iskoldba olyan eszkdzt, amely elvonja a tanuld figyelmét a rendszeres
munkatol, -okosora, mp3 lejatszo, I Pad, mobiltelefon, mas adathordozo, adatrogzitd, illetve
hang és kép rogzitésére €s megjelenitésére képes eszkoz.
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Mobiltelefon és okosora hasznalata

Mobiltelefont és okosordt a tanulo az iskoldba csak engedéllyel hozhat, melyet az
iskolatitkarnak kikapcsolt allapotban kell leadni. Indokolt esetben leadhatja bekapcsolt
allapotban is.

Az iskola dolgozdéi mobiltelefonjukat csak meghatarozott helyeken hasznalhatjak, ezek:
irodak, valamint a neveldi szoba. Mobiltelefont a nevelok még kikapcsolt allapotban sem
vihetnek magukkal tanterembe, vagy a foglalkozas helyére. Mobiltelefon csak rendkiviili
esetben intézményvezetdi engedéllyel hasznalhat6 az intézmény mas teriiletein.

28.2. Eszkozok, gépek, miiveletek tanulok dltali alkalmazdsanak szabdlyai
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté minden elektromos eszkdz, mint a szamitogép, a
szorakoztato elektronikai eszkozok (TV, video, audio eszk6zok, interaktiv tabla, Tablet).

28. 3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabdlyok

eldirdasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium

lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell

nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,

jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton

kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds be-fejezésekor, de legkésébb a targyhot

kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv

egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-

oktatdsi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozést tartd intézmény kotelessége. A nevelési-oktatasi
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intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

29. Rendkiviili esemény, bombariado esetén
sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot, tagintézményben a tagintézmény-vezetot.
Az intézményvezetod, a tagintézmény-vezetd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdosagokat,
- a fenntartot,
- asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat méas moédon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:
* egész napos gazsziinet,
+ az épiilet biztonsadgos 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
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek, tagintézmény-vezetdnek gondoskodnia
kell:

- amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok miel6bbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutdsanak,
illetve mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd tanitdsi (nevelési) sziinet
elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek
maximalis védelmét.

A tagintézményvezetd kotelessége értesiteni az intézmény vezetdjét a rendkiviili esemény
bekovetkeztérdl.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
elore intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen
szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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29.1. A tiiz jelzés
A leheté legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évd

valamennyi személyt (a tiizjelzés médja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszté), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,,Tiizriadé terv” mentési
gyakorlata alapjan.
A tiizvédelmi felelos elsésorban az intézményvezeté, majd az iskola tiizvédelmi felelése
kozremiikddik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6zO6lni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
tliz esetén a tiizoltosagot (105);
Jelenteni kell:

- A tlizeset pontos cimét;

- Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

- A tliz nagysagat és terjedelmét;

- Emberélet van-e veszélyben;

- A tilizet jelz6 személy nevét;

- A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

- Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);

- személyi sériilés esetén a mentdket (104);

- majd a fenntartot.
Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:
A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a pedagogusok a felelosek. A
tanulokat az iskola udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagogusok.

Gyiilekezési helyek: Sportcentrum, bitumenes palya

e A tlizriadd elhangzdsa utan az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanulok panikmentes gyors kivonuldsarol a menekiilési titvonalaikon a
gylilekezo helyre.

e Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A tanuldk
biztonsdgba helyezése utan a pedagogusok rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel
azonnal megkezdik az oltast, illetve megakadalyozzak a tiiz terjedését a testi épségiik
veszélyeztetése nélkiil, ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

e A tlizoltd késziilékek helyét, hasznalatdt minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

e Az elektromos tiizet oltd késziiléket csak a tlizoltok hasznélhatjak!

e A héarom legfontosabb feladat végrehajtasara a tlizoltas vezetdjének a tlizoltoegységek
megérkezéséig a dolgozokat gy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tlizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

e Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tiizoltdéegységek
érkezését, €s a parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérél ¢és az addig tett
intézkedésekrol, tovabba az elektromos fokapcsolo, tlizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:
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a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagogusok a ,, Tilizriadd terv” szerint jarnak
el a tanulok mentése soran,;

az épliletbol minden tanul6 feldltdzve tavozzon (pl. mosdobol, tornaterembdl is, stb.);
a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyiilekezéhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az ¢épllet aramtalanitdsarol! Az elektromos fOkapcsoldé az aulaban talalhatd, zart
szekrényben.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztr6fa-elhéritd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

o aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;
e akozmivezetékek helyérdl,
e az ¢épiiletben tartdzkodok 1étszamardl, életkorarol;
e az épiilet kitliritésérol.
Egyéb utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatadsara, a rendfenntartdsra, tomeg tavol tartasara
a tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;

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

A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltdsdg meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!

Az intézmény vezetje évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a
,»luzriado terv”’ Gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Ttlzriadé6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eldirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének irdnyitdsa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriado terv”
tartalmazza.

A |, Tlzriado terv’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozdokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

29.2.Bombariado esetén sziikséges teendok
a. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak robbantassal torténd

fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni azt iskola intézményvezetdjével.
Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A
robbantéssal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a rendérséget!
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A robbantéssal torténd fenyegetés utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épliletet minden tanulonak és dolgozonak legaldbb 100 méteres tavolsagra
el kell hagynia!
A rendOrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsdgi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a robbantdssal
torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kovetden pedig a
renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.
A bombariadé miatt kiesett tanitdsi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell potolni.
A bombariadd esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv”’ c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.
A bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
A bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A bombariad6 tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.
Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkez6 megel6zo
intézkedések, feladatok szabdlyozédsat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet
kialakulasdnak megakadalyozasara:

- arobbantassal vald fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval Osszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult feleldés vezetdk

megnevezesét.
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30. Az intézményi vagyon hasznositasanak elvei,
szabalyai foglalkozasi idoben, és azon kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben, ¢és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanuldok az intézmény létesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozéasban valé részvételt
a szl a tanuld irdsos kérelemben kérheti, amit az osztalyfénok hagy jova.

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

intézményvezetd engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.
Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetdi és fenntartéi engedéllyel térités
ellenében vehetdk igénybe. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadéisarol az
intézményvezetd dont.

31. Kommunikacios és informacios rend

31.1 Intézményen beliil

Szobeli: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezeték, DOK vezetd
folyamatosan, telefonon.

[rasban: tanari falitablara kiirva,”, korézvényben, e-mail-ben, Facebookon, honlapon,
valamint meghivo, szdérolap, plakat, faliajsag, hirdetétabla ttjan.

Az intézményen beliili kommunikécios rendszer miikdodése az alabb felsorolt modon és
eszk6zokkel torténik

Az informécidaramlas teriiletei:

vezetdseégi megbeszélés, alkalmazotti értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, alakulo értekezlet,
tanévnyitd értekezlet, tanévzard értekezlet, munkaértekezlet, nevelési  értekezlet,
munkakozdsségi értekezlet, egyéni beszélgetések, iskolai didkonkorméanyzati megbeszElés,
intézményi szintl sziiléi munkakdzosségi megbeszElés.

31.2. A fenntarto és az intézmény kozott
Intézmény vezetdje, megbesz€lés, egyeztetés €s irdsos beszamolo formajaban.

32. Az intézmény dolgozoit érint6 egyéb rendelkezések — az intézmény
miikodésének fobb szabalyai
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32. 1. A pedagogusok elomeneteli rendszere
A Koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a
palyan valo6 elémeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a. QGyakornok,

b. Pedagogus 1.

c. Pedagégus II.

d. Mesterpedagogus,

e. Kutatotandr fokozatokat érheti el.
A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartoz6 pedagdgus kivételével, a pedagogus-
munkakorben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoridba 1ép.
A pedagbogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategdéridba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozési id6 ujra kezdddik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény
erejénél fogva megsziinik.
A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljards eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.
A pedagbégus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljardas hibds vagy valdtlan
ténymegallapitdsanak, személyiségi jogdt sértd megallapitdsinak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birésagtol kérheti.

Jutalmazas

Az  intézményvezet6t a  fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd
esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének
tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenodt szazalékat.

Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal
szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A legaldbb Pedagogus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudoményos kutatashoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés
nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagogus valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaid6-csokkentés
aranyanak otven szazalékaval csokken.

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok valaszthatjdk, akik a nyugdijkorhatar
elérése eldtti 6todik évet megeldzden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek
pedagdgus-munkakorben.

32. 2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

32. 2.1. A kbzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranvulo egveb jogviszony létrejotte

Jogviszony létesitése és megsziintetése csak a Kisvardai Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
eldzetes engedélye alapjan lehetséges. A javaslatot az intézményvezetd terjeszti fel.

32, 3. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
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32. 3.1. Rendszeres személvi juttatisok

Rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka ¢és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat
munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban kell rogziteni.

Egyéb potlékok:

osztalyfonoki

munkak6zosség vezetdi

nehéz koriilmények kozotti tanitasért (Komoroi Petdfi Sandor Tagiskola esetében)

DOK segité tanar

32.4. Differencidlt bérfejlesztés

Lényeges feladat a bérfejlesztés teljesitmény alapti megvalositasa. Ennek érdekében elkésziilt
az eredményértékelési — pontozési terv, melynek bevezetési idOpontjarél a neveldtestiilet
véleményének meghallgatisa utan az intézményvezetd dont.

32.5. Nem rendszeres személyi juttatasok Megbizasi dij
Kisvardai Tankeriileti K6zpont igazgatojanak engedélyével kotheto.

32.6. Egyéb juttatiasok

- Tovabbképzés

- Egyéni véddeszkozok juttatasa

Egyéni véddeszkozok biztositasat a fenntartd finanszirozza. /takaritd, karbantarto, fizika és
kémia tanar/

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A
Tovéabbképzési Szabalyzatban foglaltak szerint. Tankeriileti igazgatéja engedélye alapjan.
Tovabbtanulas jovahagyasa:

Neveldtestiilet véleményezésekor februarban, illetve augusztusban dont nevelOtestiileti
értekezleten.

32.7. A tovabbképzés szabdlyai:
e Mindenki kételes irdsban kérni tovabbtanuléasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo;
e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;
e A tovabb tanul6d dolgozé koteles leadni a konzultacids iddpontokat, amennyiben az
munkanapokra esik.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A
tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

32.8. Szabadsdg
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
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mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szold, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megéllapitani.

A dolgozokat megillet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.

32.9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni. Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd
altal kijelolt dolgozok munkakdrének ataddsarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzékonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell
tiintetni: - az atadas-atvétel id6pontjat, - a munkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb
adatokat, - a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, - az atadasra keriild eszkdzoket, - az atado és
atvevd észrevételeit, - a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakdr szerinti
felettes vezet gondoskodik.

33. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgdlni. Ha a dolgozonak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be
kell jelentenie.

34. Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (nevel6i szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a
dolgozo.

34.1. Telefonhaszndlat

Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni.

A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozdk részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

34.2 Fénymdsolds
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

34. 3 Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

34. 4 Internet haszndlata

81



Finyeolither Rossuth Lajos ltaldnos Tskola
P62l Fényeolithe, Tokola ét 1.

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd
oraszamon tul hasznalhaté az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok
nyitva tartdsara, stb.). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letdltése nem
engedélyezett.

34. 5 A szabalytalansdagkezelési eljardsrend

Az eljarasrend kialakitdsakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansdgok megeldzéséért, feltardsaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a
felelosségre vonasért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

34.6. A szabdlytalansdagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szdrmazhat a mind belsd, mind a kiils6 ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabalytalansadg gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informéciok csatoldsa a tajékoztatas kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapul6 ellendrzés altal feltart szabalytalansadg esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolitd levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hidnypoétlast kdvetden tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

34.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

34.8. Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

34.9. A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettség-szegése

A kotelezettség vétkes megszegése:
- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tdvollétét igazolni;
- Nem munkéra képes allapotban jelenik meg;
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- Megszegi a munkéjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

- Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- Illetéktelenekkel ko6zol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran tudomasara
jutottak,

- Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatdé utasitisainak megtagaddsa, a rendszeres
késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formadja lehet:

- Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, €és azt kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de kdnnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhaté figyelmet,
koriiltekintést).

- A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagéatol és az addigi
munkaveégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatdé a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a. a munkaviszonybol szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b. egyébként olyan magatartast tandsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
(2) Az azonnali hatdlyl felmondas jogat az ennek alapjaul szolgdld okrél valdé tudomads
szerzéstol szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy
éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

35. Az intézmény tanuloit érint6 egyéb rendelkezések- Az intézmény
miikodésének fobb szabalyai

35.1.A4 nevelési-oktatdsi intézmény tanuldval kapcsolatos dontései
Az intézmény a tanuldoval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuldval, a sziilovel.
Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztidsa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanuld, a sziild — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott
tizendt napon beliil — a gyermek, tanul6d érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a
szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithat6 a magatartas, szorgalom ¢€s a tanulményok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola 4&ltal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a
mindsitéssel Osszefliggd eljards jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezésekbe litkozik.
A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést

a. ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b. a tanuléi jogviszony, megszintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.
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Az eljarasban az allami fenntartas nevelési-oktatasi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat
el.
A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést,
a. megvaltoztathatja, vagy
b. megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt ) dontés meghozatalara
utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével — a sziiloi kozosség és nevelotestiilet tagjaibol allo, legalabb harom taga
bizottsag vizsgalja meg.
A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag:

a. akérelmet elutasitja,

b. a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

c. a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot ) dontés

meghozatalédra utasitja.

A kérelem benyujtdsdval kapcsolatos hatdridd szadmitasara, a mulasztisra, a kérelem
elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szolo6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A tanuld, a sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozéassal benyujtott kérelem,
tovabbd — a megrovas és a szigor megrovas biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen
benyujtott kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem
targydban hozott dontésének birosagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc
napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon belill nem nyujtottak be
eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasar6l lemondtak. A
masodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kdzigazgatdsi hatdsagi eljarés és
szolgéaltatas altalanos szabalyairdl szolo6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A jogerds dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgdlatat kérték. A mdasodfoku
dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshoz6, ha azt a nevelési-oktatasi
intézménybe jaro tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

35.2. Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok hitelesitése, tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzoé személy kételes papiralapu
forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozza-férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az intézményvezeto eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

36. Integracios és képesség-kibontakoztato felkészitésének rendje
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Egy integracios oktatdsi program soran az eltérd csalddi hattérrel rendelkezd, kiilonbozd
képességli és fejlettségli gyermekeket egyiitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi
parbeszéd, valamint a tarsadalmi mobilitds valdsagos keretet kapjon az oktatds-nevelés
rendszerén beliil.

Az integracios (egyiittnevel6) mindségi oktatast biztosité program jellemzéi:

Egyrészt :

Olyan oktatasszervezési keret, amely Ilehetdséget biztosit minden gyermek szamara
képességei kibontakozasahoz, amelyben minden gyerek eldzetes, otthonrol hozott tudéasat és
kultarajat értékként képviselheti, kamatoztathatja,

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

e amelyben a sziil6t, a csalddot mint partnert vonjadk be az iskolai folyamatokba,
dontésekbe (tudatosan fejlesztik a csaldd, az iskola és a gyerek kézotti kommunikaciot),

e amelyben tudatosan épitik ki az elditéletek csokkentésére, megsziintetésére alkalmas
egylittmiikodo, elfogadd kornyezetet,

e amelyben tudatosan teremtenek lehetdséget az oktatas ligyében érintett intézmények
egylttmiikodésére (6voda, altalanos iskola, kozépiskola, csaladsegité szervezetek,
kisebbségi és helyi onkorményzatok, kulturalis és civil szervezetek),

e amelyben a tanuld kovetés az iskolai hatékonysag visszajelzésének kiemelt eszkoze.

Masrészt:
Olyan kompetencidk jellemzik a pedagdgusokat mint pl.:
e Széleskorli modszertani repertodr.
e Egyéni kiilonbségekre figyeld, egyénre szabott pedagogiai eszkozok és oktatasi
mérdrendszerek ismerete.
o Az egylittmiikddés orai és intézményi kereteken tilmutatd jellegébdl fakado tanari
szerepbdviilés elfogadasa.
e Az iskolaban megjelend kiilonbozé kultiradk ismerete, egyenértékiiként valod elfogadasa,
kezelése.
Az integracios (egyiittneveld) program fenti jellemzdéinek az intézmény pedagogiai
rendszerének egészét at kell hatnia.

37. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell
az intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal ¢l6 nagykoru
felndttnek kell ellenjegyezni abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke ¢l a panasz
lehetdségével.
Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
1.Panaszkezelés tanulo esetén
A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkora probléma megnyugtatdan lezarul.
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Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjadk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
felé, irasban.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartd6 bevondsaval 15 napon belill megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

2.Panaszkezelesi eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarasrend célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek felelOseit a
felel0sségi matrix tartalmazza.

A felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6étartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kdzremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez
irasban. Az iskola intézményvezetdje a fenntartdé képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.
Ezutdn, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birosdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljaréast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdija az intézményvezetOhelyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3. A panaszokrdl az intézményvezetd-helyettes/ tagintézményvezetd ,,Panaszkezelési
nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének iddpontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye
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6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

8. A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokdnyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

38. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljardas meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora
tanuld sziildjének figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van lehetdség, ha a sziild ezzel
egyetért. A sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil jelenti be
irasban, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

- Amennyiben ezt nem kérik, tovabba, ha a bejelentés az iskoldba torténd megérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil az egyeztetd targyalds nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni. (EMMI rendelet modositasa 11.§)

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben —a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szilot nem kell értesitent,
az egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az
érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének,

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges,

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon - kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetség szerint —30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljarads idészakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet tdjékoztatdst adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,
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- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

III. ZARO RENDELKEZESEK
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III. ZARO RENDELKEZESEK

1) A szervezeti és mikodési szabalyzat modositdsa a neveldtestiilet hataskdre, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatdlyba.
2) Az intézmény miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok

tartalmazzak az SZMSZ mellékleteként.
3) A mellékletekben talélhato szabalyzatok a rdjuk vonatkozd szabalyok szerint médosithatok,

Fényeslitke, 2022. 06. 01.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. junius 01. napjén a neveldtestilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatélybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. junius 16. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Fényeslitke, 2022. junius 01. e P e ) )

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elSiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkorményzat,
az iskolaszék, a szilléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Fényeslitke, 2022.06.01.
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LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola
didkénkormanyzata 2022. 06.01. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Fényeslitke, 2022, 06.01. Fod et
didkénkormanyzat vezet6je| Fényeslitke

A szervezeti és mitkodési szabélyzatot a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Petofi
Sandor Tagiskolajanak diakénkormanyzata 2022. 06.01. napjan tartott iilésén megtérgyalta.
Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkorméanyzat véleményezési jogit jelen szervezeti és
mikddési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

f

A [ ]
Kelt: Komord, 2022. 06.01. q% ik Jédi ded
dwk o ]%L 0 j&i[ A%omoré

iakonkérman$zat vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola
sziil6i szervezete 2022, 06.01. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Fényeslitke, 2022. 06.01.

/L‘ QML Ql\ e g P3-kal

Sziil6i Szervezet vezetdje Fényeslitke

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altaldnos
Iskola Petéfi Sandor Tagiskoldjanak sziildi szervezete 2022. 06.01. napjan tartott (ilésén
megtargyalta. Aldirasommal taniisitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Komoro, 2022. 06.01.

ziil6i Szervezet vezetdje” Komord

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsa 2022, 06.01. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom,
hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn gyakorplta.

| A
Kelt: Fényeslitke, 2022. 06.01. ~d —
intézményi tandcs elndke
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A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. junius 01-€n tartott
értekezletén elfogadta.

- |
L lggue. Bive Guida,
hitelesitd nevelétestiileti tag

fectasen, /

R O ] y

hitelesitd nevelGtestiileti tag

.........................................

intézményvezetd
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torveny 25. § (4)
bekezdése értelmében és vonatkozasiban Pasztor Gyula Csabané igazgato, a
Kisvardai Tankeriileti Kozpont részérdl, mint az intézmény fenntartdja

egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tanasitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult szervezeti vezetdje
a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat

jovahagyom.

Kisvarda 2022.................

Péasztor Gyula Csabané
tankertleti igazgato
Kisvardai Tankertileti Kozpont
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TARTALOMIJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
1.2 . A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok:
1.3. Az SZMSZ elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése
1.4 . A Szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

. Az intézmény altalanos jellemzdi
2 .1 Fényeslitkei Kossuth Lajos Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
2.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

2.3. Az intézmény iranyitasa

2.4 . A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

2.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

2. .6 Az intézményi bélyegzok felirata €s lenyomata:

3. AZ ISKOLA SZERVEZTI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1. Az iskola szervezetének véazlata
3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
3.3. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore
3.4. A vezetdk
3.4.1. Intézményvezetd

3.4.2. Az intézményvezetd feleldssége

3.4.3 Az igazgato altal atadott feladat- €s hataskorok (igazgatohelyettes, tagintézmény-

vezetO feladatai, hataskoriik

3.4.4. Intézményvezetd-helyettes:

3.4.5. Tagintézmény- vezeto:

3.4.6.Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

4. Tratkezelés szabalyozasa, szervezeti rendje, adatvédelem
4.1. Az iratkezelés feliigyelete

4.2 Kiadmanyozasi jogkor

4.3 Aléirasi jogkor

4.4. A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

4.5. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje
4.5.1 Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

4.5.2 Rendszeriizemeltetd feladatkore
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4.5.3. Az e-naplé mitkddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, felel6sok

5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

5.1 A kapcsolattartas specidlis teriiletei: tagintézmény szintl értekezletek, tilések

5.2 Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd kapcsolattartdsanak formai:
6. A vezetdk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

6.1 Az intézményvezetd helyettesitése

6.2 Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése

6.3 Titkarsag (iskolatitkar):
7.Az intézmény vezetése

7.1 Szervezeti felépités, struktira:

7.2 A vezetd benntartozkodasanak rendje
8.Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakdzosségei

8.1 Az intézmény nevelOtestiilete

8.2. Kozalkalmazottak

8.3. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.4. A neveldtestiilet jogkorei

21

8.5.A nevel6testilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozod rendelkezések

8.6 Szakmai munkako6zdsségek
8.7. A szakmai munkakozdsségek tevékenysége
8.8. A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai
8.9. Az atruhézott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
8.10. A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartasi formai és rendje
9.1. Az iskolak6zdsség
9.2. Az alkalmazotti k6zdsségek
9.2.1. Az alkalmazotti kdz0sség kapcsolattartasanak rendje
9.2.3. Intézményi tanacs
9.2.4. A sziilok kozosségei
9.2.4.1. A dontési, véleményezési jogkore:
9.2.4.2. A sziil6i szervezet €s a vezetok kapcsolattartas formai:
9.2.4.3. A sziil61 szervezet tisztségviseldi

9.2.4.4. Azok az ligyek, melyekben a sziildi szervezetet a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

9.2.4.5. Sziil6i nyilatkozatok kérése
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9.5.2 Az iskolai védénd
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11.2. tanév rendje és annak kozzététele:

11.3. A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartas Fényeslitke iskola
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32. 2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

32.2.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étrejGtte

32. 3. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozok dijazédsa
32. 3.1. Rendszeres személyi juttatdsok
32.4. Differencialt bérfejlesztés
32.5. Nem rendszeres személyi juttatasok Megbizasi dij
32.6. Egyé¢b juttatasok
32.7. A tovabbképzés szabalyai:
32.8. Szabadsag
32.9. A helyettesités rendje
33. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
34. Egyéb szabalyok
34.1. Telefonhasznalat
34.2 Fénymasolas
34. 3 Dokumentumok kiadésanak szabalyai
34. 4 Internet hasznalata
34. 5 A szabalytalansagkezelési eljarasrend
34.6. A szabalytalansagok észlelése
34.7. Kartéritési kotelezettség
34.8. Az intézmény kartéritési feleldssége
34.9. A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegése

35. Az intézmény tanuldit érintd egyéb rendelkezések- Az intézmény miikdodésének fobb
szabalyai

35.1.A nevelési-oktatési intézmény tanuloval kapcsolatos dontései

35.2. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése, tarolt dokumentumok
kezelési rendje

36. Integracids és képesség-kibontakoztatd felkészitésének rendje
37. Panaszkezelési eljaras

38. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
I1I. ZARO RENDELKEZESEK

TARTALOMJEGYZEK
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