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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, bels és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésril
sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és mitkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabbd
a mitkédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojdra, tanuldjara nézve kotelezd
érvényl, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény &ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Kondorosi Petéfi Istvan Altaldnos Iskola és Kollégium szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elSterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2023. augusztus 30-an fogadta el.

Az szervezeti és miikodési szabdlyzatot elfogaddsa el6tt a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint véleményezte:
az iskolai didkonkormanyzat,
az iskolai sziil6i szervezet,
az iskola fenntartdja,
intézményi tanacs

1.3. Az SZMSZ kozzététele
A Kondorosi Petsfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a 2011. évi nemzeti koznevelésrol sz616 CXC. torvény és a Kormany 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol,a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szold

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan mindenki szdméra hozzaférhet6vé kell tenni,
ezért megtekinthetd

az iskola honlapjan: https://petofi-kondoroes.edu.hu/

e az iskola kényvtardban,
e az iskola tanari szobaiban



e aziskola vezetdi irod4jaban papir alapon.

2. AZ INNEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI
MODJA

2.1. Intézményi azonositok:

név: Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium
székhely: 5553 Kondoros, Iskola utca 2/6.

telephely: 5553 Kondoros, Hsok utja 36.

Alapit6: Emberi Er6forrasok Minisztériuma Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont Békéscsaba 5600 Kiss Ernd utca 3.

Az alapitas datuma: 2013.januar 1.
OM-azonosito: 028318
KSH-azonosito: 15346683 8010 32204
PIR-azonosito: 346689

A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette vald rendelkezés joga:

Székhely: Kondoros Iskola utca 2/6. helyrajzi szam: 2068 hasznos alapteriilet: 10200 nm
Telephely: Kondoros H6s6k utja 36. helyrajzi szam:2009 hasznos alapteriilet:4500 nm
jogkor: vagyonhasznalati jog Békéscsabai Tankeriileti K6zpont

Békéscsaba 5600 Kiss Erno utca 3.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A koznevelési intézmény képviseletére jogosult: igazgato



2.2. Intézményi bélyegzok: {

—~—

Az intézmény korbélyegzdjének felirata: 74

I

Kondorosi Petéfi Istvan Altaldnos Iskola és Kollég_iﬁr_ﬁdll(éizépen a Magyarorszag cimerével.

Kondoros! PetSf] Istvan

Hosszibélyegzd: Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium  Attalanos Iskela és Kellégium
OM: 028318
5553 Kondoros, iskala u. 2/6

5553 Kondoros Iskola utca 2/6.
Telefon: 06-66/388-632

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden iigyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a
munkakéri leirdsukban szerepld iigyekben, az osztilyfonok és az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valé beirasakor.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény 6nallé jogi személyiség, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato latja
el.
Az elbiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga: Az intézmény gazdalkodasi tevékenyseget

nem folytathat.

Az intézmény a fenntarté 4ltal biztositott pénzeszk6z alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

A koznevelési intézmény a fenntarté és milkodtetd szamara a gazdalkodas tervezéséhez és
gazdalkodasi tevékenység folytatasahoz a KIR és KRETA rendszeren keresztiil adatokat
szolgaltat.

A fenntarté szervnek gondoskodnia kell a pedagdgiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatdséhoz sziikséges pénzeszkozokr6l. Az intézmény tartalmi mikodését a
pedagdgiai program hatdrozza meg, amely a kerettantervhez kapcsoldédva tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

3. AZ INTEZMENY FELADATAIL, ALAPDOKUMENTUMAI ES
JOGOSULTSAGAI

3. 1. Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 CXC. torvény alapjan az iskolaban az éltalanos
miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti kbznevelési torvény eldirasai, az
intézményi Pedagogiai program és helyi tanterv valamint Kondoros Varos Onkormanyzata
nevelési-oktatasi intézményeinek feladat-ellatasi, intézménymiikddtetési és fejlesztési terve
alapjan végzi.

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett létszamai és ezek feladatai altalanos
iskola

e altalanos iskolai nevelés — oktatas: also, felsd tagozat

e szlovak nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
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e a tSbbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai,
kollégiumi nevelése — oktatasa

¢ maximalisan felvehet6 létszam: 528 16
Kollégium

kollégiumi ellatds, 6vodaskorii gyermekek gondozédsa, nevelése a kollégiumban szorgalmi
idében

maximalisan felvehet6 1étszam : 40 {6

3. 2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerii miikodését hatalyos szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény tartalmi miikddését az iskoldban a Pedagbgiai program, amely a Nemzeti
Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait.

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvaldsitasénak konkrét tevékenységeit
és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitiizésével, valamint a felelésok
megjelolésével. A munkatervet a nevelOtestiilet tantestiileti értekezleten véglegesiti.

A Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott
Munkaterve nyilvanos.

3.2.1. Szakmai alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerlt mikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.2.2. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotaséhoz az intézmeény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.

A pedagdgiai programot a nevelftestiilet fogadja el, és az igazgaté hagyja jova. Az iskola
pedagbgiai programja a pedagogusok, tanulok, sziilsk és egyéb érdeklddok szamara
megtekinthetd az iskolai konyvtarban, a tanari szobakban, a titkarsagon, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan.

Elézetes egyeztetés alapjan az iskola vezetdi az érdekl6dék szaméra felvildgositassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Sziiléi kérés esetén az igazgaté a hetenkénti fogaddorajan ad tdjékoztatast a pedagodgiai
programrol.

Az 1. osztilyos tanulok sziilei tanév elején osztilyonként megtartott sziildi értekezleten
kapnak felvilagositast az iskolai Pedagdgiai Programrol.

A mas iskoldbdl atvételre keriilt tanulok, illetve azok sziilei (gondviseldi) az igazgato
helyettesektol kapnak tajékoztatést.

A tajékoztatast lehet6ség szerint azonnal meg kell adni, ha a kérdés jellege megengedi.
Amennyiben a kérdés Osszetett, akkor a feltett kérdéstdl szamitott 15 munkanapon kell a
valaszt megadni.
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A tajékoztatast irasba kell foglalni, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

3.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megval0sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az igazgaté a nevel6testiilet bevonasival éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatdrozhaté tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az éves munkatervet
az intézmény honlapjin kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

Papir alapon olvashaté az alabbi helyeken:
e igazgatéi iroda
e tandri szobak
e iskolai kényvtar

Flektronikusan:
Web: https://petofi-kondoros.edu.hu/

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE VEZETESE

4. 1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek €s vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasigos
mukodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. Alsé tagozat

2. Felso tagozat

3. Kollégium

4.Sportcsarnok

4. 2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tigy kell a kdzvetlen egyiittmiikdést megvalésitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa z6kkenoémentes legyen.

Az eltérd tevékenységet folytatod szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.

Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolatt mutaté vazrajza: az SZMSZ fiiggelékeben
talalhato.

5.AZ INTEZMENY VEZETOJE

5. 1. Az igazgaté személye

Az intézmény igazgatdja csak a kdznevelési torvény 67.§-a altal eldirt feltételeknek megfeleld

személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palydzat utjan torténik. A vezetdi megbizas
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legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld felsofoku iskolai végzettség €s
szakképzettség, pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség és
a pedagdgus munkakorben valé hatarozatlan idejii alkalmazés, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat. Az allami kdznevelési intézmény vezet$jét oktatasért felelés miniszter bizza meg
Ot évre.

5. 2. Az igazgatd jogkore
Az igazgat6 feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg. Gyakorolja a Békéscsabai Tankeriileti kozpont igazgatdja altal atruhazott jogokat.
Feladat és jogkore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonali szervezése,
iranyitasa. Ennek alapjan a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelGen, a
fenntarts irdnyitisa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatdsi —nevelési
feladatok ellatasaért.
Az igazgato kiemelt feladatai:
¢ neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
e Dbiztositja a szakmai kdévetelmények érvényesiilését
e a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése és ellendrzése
e kezdeményezi a nevelési-oktatdas intézmény mikodéséhez szilkkséges személyi €s
targyi feltételek biztositasahoz sziikséges intézkedéseket a fenntarto felé
e gyakorolja raruhdzott munkaltat6i jogkort, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az
intézmény alkalmazottai felett
tajékoztatast ad fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol
e akozoktatasi intézmény képviselete
egyiittmiikddés biztositdsa a sziiléi szervezettel, munkavéllaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6k és a diakok képvisel6jével és a didkmozgalommal
e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése
o a gyermek- és ifjusigvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa
e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
e a nevelési-oktatisi intézménybe ujonnan jelentkezd alkalmazottak felvételének
elokészitése
e amunkaviszony létesitése és megsziintetésének elékészitése
A felsorolt feladatok ellatasahoz szikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabélyban, illetve a
Békéscsabai Tankeriileti Kézpont utasitasaiban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kéznevelési intézmény kézalkalmazottjara dtruhazhatja.

A meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

e a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden az intézményben
helyettesités céljabol hatarozott idére torténd jogviszony Ilétesitésére irdnyulo
munkaltatoi intézkedést

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, szervezeti egység jogi személyiséghez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat
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e az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodod dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgaté maga vagy a Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont illetve Klebelsberg Kozpont kozponti szervezeti egysége szdmara nem
tartotta fenn
kiils6 intézkedéseket
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsdgat a Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz616 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a tankerilet személyi alloményabdl, irdsban kijelolt
személy ellenjegyzése mellett az alabbiak szerint gyakorol:
a) aszemélyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabdlyozottak szerint
b) palyazatok benyljtasa és tAmogatsi szerz6dések megkotése kizarolag szakmai
egyiittmiikodésre, képzésben valé részvételre,
Az egységes hivatali miik6dés —az igazgaté fent vazolt szakmai feladatellatdsahoz sziikséges
onalloésag biztositdsa mellett- megkdveteli a kiilsé- belsé kommunikiciés rend kialakitasat.
Ennek megfeleléen az igazgato:
a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatérsaival
b) az intézmény fenntartdsa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarasaival

A médiaban valo megjelenés, nyilatkozattétel lehet6ségei, teriiletei az igazgatd szamara:
e az intézményt érintd szakmai kérdések, illetve személyével kapcsolatos kérdések

5. 3. Az igazgat6 feleldssége
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatasi térvénynek megfeleléen — egy-személyben
felel6s az alabbiakért:
e az intézmény szakszer® és torvényes milkodéséért,
o pedagogiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
e a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,
a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,
a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaert.

Az igazgaté kizarélagos hatdskorébe tartozo, dltalanosan nem helyettesithetd feladatok:
e a nevelési-oktatdsi intézménybe Ujonnan jelentkez6 alkalmazottak felvételének
elokészitése
¢ amunkaviszony létesitésének és megsziintetésének kezdeményezése.

Intézményi szinten aldirdsra az igazgatdé jogosult, akadilyoztatisa esetén az
igazgatohelyettesek.
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Kotelezettség véllalas: (pl. szerzédése, megallapodasok) igazgato jogosult.

Igazgatéi munkaltatoi jogkdr: csak irdsban tett nyilatkozat esetén az abban megadott jogkor €s
idoszak megjelolésével lehet.

Bizonyitvanyt, torzslapot csak az igazgaté irhat ald, akadéalyoztatas esetén az
igazgatohelyettes kiilon megbizas esetén.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Masolatok hitelesitésére intézményi szinten az igazgatd, igazgatOhelyettesek, iskolatitkar
jogosult.

Dokumentumokat szigndval (kézjegy roviditett alairas) ellatni intézményi szinten az igazgato
vagy igazgatOhelyettesek jogosultak.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgaté aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény igazgatosaga: az igazgato és az igazgatohelyettesek.

6. 1. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakéri leirds alapjén, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitisa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakoriikre.

Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakoéri leirdsaban talalhatd feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes felelGsséggel tartoznak az igazgatonak.

Az IPR-ben azonnali déntést nem igénylé iigyekben az igazgatdhelyettes jar el.

Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikddésére
és pedagogiai munkajara, a bels§ ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rinté
megoldandé problémadk jelzésére.

6.2. Az intézmény kibévitett vezetoségének tagjai

Az igazgatd az igazagatOhelyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a
diakénkormanyzat pedagdgus vezetdje, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, helyi pedagogus
szakszervezet vezetdje.

Az igazgatétanacs miikodésének tigyrendi kérdéseit az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

A vezetbk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megoldasi
madjarol.

6. 3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatoja és a helyettesei, a munkakdzdsség-vezetOk kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idokdzonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az igazgat6 az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetoségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziithet.
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Az iskolavezetés tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési
feladatokat is ellathatnak.

7. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

7. 1. Az igazgato helyettesitése:
Az igazgat6 akaddilyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgato helyettesitése: az igazgatot szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos
tavolléte esetén (ebben a sorrendben) az altalidnos igazgatohelyettes, oktatasi, nevelési
igazgatdohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartés tivolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlisira a
fenntartéval egyetértésben kiilon irasban ad felhatalmazast.

Az igazgatéhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki - a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek
kivételével. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A Kkijelolt pedagogusvezetd intézkedési jogkore siirgbsségi esetekre korldtozodik. (pl.
katasztrofahelyzet, baleset, betegség ...)

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek egyidejii akaddlyoztatisa esetén az azonnali
dontést nem igénylé iigyekben a felsé tagozaton a real szakos, az alsé tagozaton az alsé
tagozat munkakozosség vezetdjének a feladata, akadélyoztatasuk esetén a humén szakos
munkakdzosségvezetd helyettesitheti.

7.1. 1. Az igazgaté altal atadott feladat- és hatiskorok

Az igazgaté a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskéreibol dtadja az
alabbiakat.

e a nevelési - oktatdsi igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az altalanos igazgatOhelyettes szaméra az intézményi rendezvények szervezesével
kapcsolatos  targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

7. 7. 2. A vezetési felelosség megosztasa

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskdrben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkér gyakorlasira a
fenntartoval egyetértésben helyettesének irasban ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadilyoztatisuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAIL KAPCSOLATTARTASUK

8. 1. Az alkalmazotti Kkozosség és kapcesolattartisanak rendje.
Kozalkalmazottak.

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett létszamban igazgaté az alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llnak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LI torvény a pedagégusok Uuj életpalyajardl
sz016 torvény és ezekhez kapcsoldédo rendeletek szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része
oktaté-nevel munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktaté-nevelé munkat kdzvetleniil
vagy kozvetve segité mas alkalmazott.

Az iskola dolgozdéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A pedagogusok és felsofoki végzettségii dolgozok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A
nevel6testiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat.

8. 2. Az alkalmazotti k6zosségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll0 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjdnak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
llaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogksr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 £6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8. 3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgato fogja 8ssze. A kapcesolattartasnak kiilonbz6
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja ez egyiittmiik6dést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gylilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kzlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
neveltestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasédra kerill sor. Az alkalmazotti
koz6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.
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8. 4. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya:
Az intézményben a Munka Térvénykdnyve alapjan munkaidé nyilvantartist kell vezetni a
munkavallaloknak a

e rendes és rendkiviili munkaidejének, tigyeletének, készenléti idejének adatairol,

e aszabadsag kiadasarol,

e &s az egyéb munkaid6 kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
A tanorak, foglalkozasok nyilvantartdsa — az elektronikus naploban rogzitett orék tanorak,
foglalkozasok elektronikus Uton- a tanitasi 6rak, foglakozésok napléba, foglakozasi naploba,
stb. nyilvantartasa beirasaval torténik.

8. 5. A pedagégus munkakiorben foglalkoztatottak munkaidejének
nyilvantartasa
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidét, és az eseti €s a tartds helyettesités idejét is,
e aszabadsag, betegszabadsdg, valamint az egyéb jogszerti és jogellenes tavollétek
idejét, tovabba
e az ligyeletet és készenlétet.
Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténé foglalkoztats esetén az adatok
nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

8. 6. A nem pedagégus munkakiérben foglakoztatottak munkaidejének
nyilvantartasa

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgat6 éallapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az igazgat6 tesz javaslatot a napi
munkarend sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztataséara, és a munkavéllalok szabadsaganak
kiadéséra.

A nem pedagdgus munkakéorben foglalkoztatottak munkarend;jét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgat6 vagy a gazdasagi ligyintéz6 szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagégus munkakorben dolgozék munkaidejének meghatirozasa — a napi nyolc
6ras munkaidé alapulvételével — egyhetes (6tnapos) munkaidékeretben torténik.

A nem pedagégus alkalmazottak feladatellatasi helyenként naponta jelenléti ivet vezetnek,
melyen alairasukkal igazoljak benntartozkodasuk idejét.

9. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

9. 1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykdzosség élén pedagdgusvezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonskot, az igazgatohelyettesek, javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.
Az osztalyfonskok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfénok jogosult — az osztalykzOsségben tapasztalt problémék megoldasara — az
osztalyban tanité pedagbgusok osztalyértekezletét sszehivni.
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Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanulécsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

9. 2. A didkonkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekl észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés az igazgaté 4altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatirozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgyilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkénkorményzat dontése alapjan
— a didkok kiildéttei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

A didkkoézgyiilésen a didkdnkormanyzativezetok beszamolnak az el6z6 megbeszélés ota eltelt
idészak munk4jarol, a tanuloi jogok helyzetérol, érvényesiilésérol. A didkkozgyllésen a
tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkézgyfilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat
vezet6i vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.

9. 3. A didkonkorméanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint6 ligyekben, ha
megvalasztasdban a tanulok t6bb mint 50%-4dnak képviselete biztositva van. A
didkdnkormanyzat miikddési rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott €s a neveldtestiilet
altal jovahagyott — Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykdzosségek a didkonkormdanyzat legkisebb egységei, minden osztilyk6zosség
megvéalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormdanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozésségek ily modon Onmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjdk a didkénkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

9. 4. A didkonkormanyzat jogai
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aHazirend elfogadasakor és modositasakor,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkér miikodési rendjének megéllapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,
a konyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

A diakénkormanyzat déntési jogkore kiterjed:
e sajat mlikodésére €s hataskore gyakorlasara,
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a mitkédéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

9. 5. A didkonkormanyzatnak biztositott mitkodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan milkodésének feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

9. 6. A tanuldk, a tanulokozosségek, és didkkorok érdekeinek képviseletét az
iskolai diakonkormanyzat latja el

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

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a sajat Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzata szerint alakitja.

9. 7. A tanulék tajékoztatasa

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

1. Az igazgatd: az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és az iskolagytilésen tarthat
tajékoztatot.

2. A diakdnkorméanyzatot patronald tanar: rendszeresen a didkonkorményzat vezetdségi
{ilésein, valamint a didkdnkormanyzat hirdet6tabldjén keresztiil ad tajékoztatast.

3. Az osztalyfonoskok: az osztalyfonski ordkon tajékoztatjak a tanuldkat.

9.8.A tanuléi tankonyvtimogatas és az iskolai tankényvellatds rendje
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

Minden nappali rendszeri alapfoki iskolai oktatasban részt vevo tanul6 ingyenes
tank6nyvellatasban részesiil.

A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen csak és kizarolag olyan tankdnyvek beszerzese
torténhet az allami tAmogatasbdl, amelyek a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepelnek, €s a
Konyvtarellato elektronikus feliiletén tortént a megrendelésiik a hivatalos tankdnyvrendelés
keretén beliill. Amennyiben az iskola az allam 4ltal biztositott keretet nem hasznélja fel a
tanulonkénti tankdnyvrendelésekre, a fennmaradd Gsszeget az iskolai tankonyvtar
fejlesztésére fordithatja.

A téritésmentes tankonyvellatas kiterjed iskolank minden évfolyaméanak valamennyi
tanuléjara, a nemzetiségi, illetve a gyogypedagogiai nevelésben-oktatdsban részesiilokre.

Az iskola altal elkészitett és a fenntarté altal jovahagyott tankonyvrendelésnek biztositania
kell, hogy a tankonyvek mindenki szamara ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tart6s tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolanak a
konyvtari allomény nyilvantartdsaba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszajuttatni az iskola kényvtaranak. Iskolavaltas esetén a kiiratkozaskor kell ezt
megtenni.
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9.8.1. A tankonyvkolesonzéssel kapesolatos kartéritési felelosség

Amennyiben a tanuldé az iskolai koényvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve kiskorti tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztéséb6l, megrongalodasabol
szarmazo6 kart a Konyvtarnak megtériteni.

A Kkartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerii elhasznalodasi fokat alapul véve kell
meghatarozni.

akkor, ha a tanulé anyagi és szocidlis helyzete indokolja. A kartéritési 6sszegre a konyvtaros
tesz javaslatot, amit az igazgat6 hagy jova. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv
rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést. A kis példanyszdmi nemzetiségi,
szakmai, specidlis tank6nyvek forgalmazasa keretében az iskoldk részére eljutatott
tankdnyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és a konyvtari kolcsonzés utjan kell a
tanulokhoz eljuttatni. A kolcsonzott tankonyveket a tanév végén vissza kell vinni a
konyvtarba.

9. 9. Tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasa Nkt. 46. (1) — (13) §-a szerint
torténik.

Ennek alapjan az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend hatarozza meg.

9.10. A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

Az ingyenesen igénybe vehet§ szolgaltatisokat a nemzeti kéznevelési torvény és végrehajtasi
utasitdsa hatarozza meg. A téritési dij és tandijfizetési feltételeket, kotelezettségeket a
Hazirend hatarozza meg.

9. 11. Megkiilonboztetés tilalma

A koznevelési torvény 3.§-a értelmében az allami és telepiilési Onkormanyzati nevelési-
oktatdsi intézményben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan,
sokoldaluan kell kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a
gyermek, a tanuld, a sziild, a pedagogus vallasi, vilagnézeti meggy6z6dését, és lehetévé kell
tenni, hogy a gyermek, tanulé egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan
oktatasban vehessen részt.

Iskolank a 2003. évi LXI. tv-el modositott szévege alapjan, a kovetkez6 modon jar el: a
tanulokat, sziildket és alkalmazottakat nem késztetjilk lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésiik megvallasara, megtagadasara. A tanuldkat, szilloket, alkalmazottakat nem
érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.

9.12. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacionak megfelel6 igazolvany, melynek fajtai

a) diakigazolvany,

A tanuldi jogviszony fennallasa alatt a tanuldk alanyi jogon rendelkeznek a Nemzeti Egységes
Kirtyarendszer 4ltal kiadott oktatési igazolvannyal, didkigazolvannyal. A tankételes kor felsé
hatarat be nem tolt6tt tanulok diakigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon
tanévet kovetd év oktdber 31. napjaig, amelyben a tanuld a tankoteles kor felsé hatarat betolti.
A tankoteles kor megallapitdsara a didkigazolvanyon szerepl$ sziiletésidatum szolgal. A
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tankételes kort betdltott tanulok didkigazolvanyat évente érvényesiteni kell az erre a célra
kiadott matricaval. (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet)

A tanulbéi jogviszony — mads intézménybe vald 4tlépés miatti — megsziinése esetén a
diakigazolvanyt a tanulé koteles leadni. A tanulé diakigazolvanydra a tanulmanyok
befejezését, a tanuldi jogviszony megsziinését kovetden koteles leadni.

Uj didkigazolvany igénylésekor — a kartya elkésziltéig — a tanul6 ideiglenesen igazolast
kérhet.

Az iskolatitkar feladata:
e 4llandé és ideiglenes didkigazolvanyok megrendelése, kiadasuk, bevonasuk
nyilvantartasa,
e didkigazolvany igénylése az elektronikus rendszerben, a jogszabélyban eldirt fel-
adatok el-latasaval (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet), a belépd 10j tanuldk
szamara a beiratkozast kévetden a lehetd legrovidebb idon beliil.

10. A SzZULOI KOZOSSEG, SZULOI SZERVEZET, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10. 1. A sziiloi szervezetek

A koznevelési térvény alapjan a sziilok meghatédrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s
mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvélasztasarol és
képviseletérdl.

A sziildi szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak. Az osztalyok sziildi szervezetei a
sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e clndk,
o clndkhelyettes,
e ¢vfolyamonkénti képviseld

Mivel a tanuldk sziileinek tébb mint 50 % -a valasztotta Oket, ezért a szliléi szervezet
vezetbsége jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét
érint6 tigyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elndk vagy osztalyfénok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez.

10. 2. A sziil6i szervezet jogai
A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait
gyakorolja:

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119. §-a szabalyozasaban meghatarozott jogkdrok

alapjan.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozé szerve az iskolai sziiléi szervezet

vezetdsége. A vezetdség munkdjaban az osztalyok sziiléi szervezetének elnokei vesznek részt.

Ok valasztjak meg a sziildi szervezet iskolai vezet6ségét. Figyelemmel kiséri a gyermeki,

tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
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csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési- oktatasi intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozé tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelGtestiilet értekezletein.
Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

¢ a Hazirend elfogadédsaban

Dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat mikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziilloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
Egyeztetni Kkell a sziilé szervezettel a kovetkez6 témakorokben:
e az iskola mitk6dési rendje, nyitva tartasa,
e abenntartézkodas rendje (tanuldk, vezetok) a vezetdk és a sziildi szervezet
kapcsolattartdsanak formai,
a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartds formai,
a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
a téritési dijra vonatkozo rendelkezések,
az egészségigyi feliigyelet és ellatas rendje,
véds, 6vo eldirasok,
bombariadé esetén az intézkedést,

10. 3. Vezetéi kapcsolat a sziiléi szervezettel, a sziiléi valasztmanyi

testiilettel

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziildi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

A sziil8i szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontban tanévenként legalabb
egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetGsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 50 %-a jelen van.

A sziil8i szervezet elndke kézvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval és tanévenként legalabb
egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i szervezet tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviselGje részt vesz az IPR megvaldsitasanak értékelésében.
Mikddésiiket sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatban hataroztak meg.

10. 4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kOznevelési térvénynek megfeleléen — a tanuldkrol a tanév soran rendszeres
szbbeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziiloi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas
a fogad6 6rakon, csaladlatogatasokon torténik.

A leend6 elsds, az otodikes és a nyolcadikos tanuldk sziileivel az igazgato taldlkozot szervez
az dtmenetek zavartalanna tétele céljabol.
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10. 5. A sziiloi értekezletek rendje
Az osztalyok sziildi kozOssége szamdra az intézmény tanévenként legalabb héarom, a
munkatervben rogzitett id6pontt sziiloi értekezletet tart az osztdlyfénok (napkdézis

csoportvezetd) vezetésével.
Rendkiviili sziili értekezletet barmikor hivhat 6ssze az igazgaté az osztalyfondk és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild problémak megoldasara.

10. 6. Nyilt napok rendje
Az intézmény legaldbb évente egy alkalommal nyilt napokat tart, amikor a sziildk, illetve a
meghivott vendégek részt vehetnek tanitasi 6rakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok id8pontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rdgziti. A nyilt napok
id6pontjarol irasban kell tdjékoztatni a sziiloket:

e aKRETA e-iigyintézés feliileten

¢ az intézményben elhelyezett hirdetményben,

e az intézmény honlapjan.

10. 7. A sziiloi fogaddéorak rendje

Az intézmény pedagégusai a sziil6kkel egyeztetett idoben fogadoorakon egyéni tijékoztatast
adnak a tanuldkrol a sziilok szdmara.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld sziildjét az osztalyféndk irasban hivja be az
intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadéorakon kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az €rintett
pedagogussal.

10. 8. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e napld KRETA vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,
levél vagy csaladlatogatas utjan torténhet.

Valamennyi pedagogus kételes a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
2 munkanapon beliil a KRETA e napléban feltiintetni.

Az osztalyfénsk a KRETA tanulmanyi rendszereben ill. postai tton levél formajaban értesiti a
sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyfénsk a KRETA e-iigyintézés feliileten tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a
sziiloi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekr6l lehetSleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal nappal az esemény elott.

A sziilok és a tanulék az iskola honlapjan (https://petofi-kondoros.edu.hu/) az Elektronikus
naplé KRETA meniipont alatt a tanuld azonositéjaval és a 11 jegyii oktatdsi azonosité
szammal léphetnek be az elektronikus napléba. Itt tudjak figyelemmel kisémi a tanulmanyi
elémenetelt, a tanuld értékelését.

A gyermek, illetve kiskort tanulé sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.
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10.9. Intézményi Tanacs

A helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevel6testiilet, az intézmény
székhelye szerint telepiilési dnkorméanyzat azonos szamu képvisel6jébdl allando intézményi
tanacs johet létre. Az Intézményi Tandcs jogi személy, székhelye azonos az érintett iskola
székhelyével, tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasra.

10.9.1.Szervezeti felépités
Elnevezés: Kondorosi Petofi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium Intézményi Tanacsa

Tagjai: az intézményi tanacs 3 tagh, 1 0 a sziildk, 1 f6 neveldtestiilet, 1 f6 intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat részérdl delegalt személy.

Vezetosége: Az Intézményi Tanics tagjai maguk kozill valasztanak elndkot. Elndknek
valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos teleptilésen lakik.

Képviselet: az Intézményi Tanacs képviseletét az elndk latja el.

10.9.2. Miikédés, nyilvantartas:

Miikédés: az Intézményi Tanacs igyrend alapjan mikodik, az ligyrendet az Intézményi
tanacs dolgozza ki és fogadja el. Az elfogadott iigyrendet az Intézményi Tandcs elndke
legkés6bb az elfogadast kovetd 15. napon megkiildi az Oktatéasi Hivatalnak jovahagyasra.

Az Intézményi Tanéacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola milkddését. Felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani az Intézményi Tanacs részére érkezett leveleket.

Az Intézményi Tanacs sziikkség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy
alkalommal iilésezik. Az iiléseket az elsé félévben janudr 31-ig, a masodik félévben augusztus
31-ig kell dsszehivni. Az sszehivas az elnok feladata. Az elndk a tagok részére a meghivét
kiild a hely id6pont, napirendi pontok kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés id6pontja
elétt. A meghivoban kozolni kell azt az idopontot, amelyben az ismételt iilést meg kell tartani,
ha az eredeti iilés nem volt hatarozatképes. Az Intézményi Tandcs Osszehivadsat a tagok
egyharmada irasban kezdeményezheti az ok, cél megjeldlésével, ebben az esetben az elndk 15
napon beliil kiteles dsszehivni az Intézményi Tanacsot.

Nyilvantartas: Az (igyrend hivatal altal tortént jovdhagyasat kovetden az Intézményi
Tanacsot a hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba. Az Intézményi Tanacsrol vezetett
nyilvantartas tartalmazza az Intézményi Tanacs nevét, székhelyét, az érintett iskolanevét, OM
azonositéjat, az elnok nevét, az elndk nevét, az elndk elérhetdségeit (telefonszamat, e
mailcimét) a nyilvantartasba vétel szamat.

Az Intézményi Tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR- be.

10.9.3. Jogkorok:

Dontési jog: Az Intézményi Tanacs dont a miikodési rendjérél és munkaprogramjanak
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol, az iskola miikddésének tamogatisara
alapitvany létrehozasardl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a
dontési jogot az Intézményi Tanacsra ruhdzza.

Véleményezési jog: Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni a
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hazirend, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elott, valamint a az intézményben folyd
fakultativ hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz. Véleményt nyilvanithat
az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozé programok
megvalositasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Osszegének tekintetében.

Kezdeményezési jog: a nevelbtestiileti értekezletet 3ssze kell hivni, ha azt az Intézményi
Tanacs kezdeményezte.

Kapcsolattartds: Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miik6désérol az Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamaéra.

Az intézmény igazgatdja vagy képvisel6je meghivés esetén jelen van az Intézményi Tanacs
iilésén.

11. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

11. 1. A Kkiils6é kapesolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében dvodasok beiskolazédsa és egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, timogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseléi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
o koz0s értekezletek tartasa
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos ligyintézés
e koz0s linnepélyek rendezése
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11. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisag
Miikodtetd Miksdési feltételek €s | igazgato Munkaterv és igény
onkormanyzat torvényességi keretek szerint

biztositasa
Té6bbsines Ovoda Szakmai nevel6-oktatd | igazgato Munkaterv szerint

munkaban igazgatOhelyettesek

egylittmiikodés osztalyfénokok
Sziil6i szervezet Partneri igényeknek igazgatd Munkaterv szerint

megfeleld oktatd- igazgatdhelyettesek

nevel® tevékenység osztalyfonokok

folytatasa
Dérczy Ferenc Kulturalis kapcsolatok, | igazgato Rendezvényterv és
Konyvtar és K6zosségi | szabadidos igazgatéhelyettesek igény szerint
Haz tevékenységek korének

kiszélesitése
Kondorosi Vivo A tehetséggondozas igazgatd Egyiittmiik6dési
Egyesiilet kibontakoztatasa igazgatohelyettesek megallapodas szerint
Torténelmi egyhazak Oktat6-neveld, igazgato Munkaterv szerint
helyi képviseldi kulturalis

egylittmiikodés
Alapitvanyok: Okt.-nev. munka igazgato Péalyazati lehetoségek
Alapitvany a feltételeinek javitasa igazgatohelyettesek alkalmaval
Kondorosi Altaldnos
Iskolasokért, G-M
Alapitvany a
Tehetségekért
Gyermekorvos, védd- | Iskola-egészségiigyi igazgatd Egylittmiikddési
ndk, fogszakorvos ellatas biztositasa iskolatitkar megallapodas szerint
KOTE, KNNK, KKK, | Diaksport igazgato Igény szerint
BLUE GYM lehetdségeinek testneveld
AFROBIK kiszelesitése
Kondorosi Csarda Etkeztetés igazgatod Folyamatos
Csalédsegit6 és Gyermekvédelem igazgato Folyamatos
gyermekjoléti szolgalat igazgatOhelyettesek

gyermek-€s
ifjisagvédelmi f.

Békés Megyei POK Szakmai szolgalat €s Folyamatos

szak-szolgalat igazgatd

Nevelési Tanacsad6 igazgatohelyettesek
Helyi renddrség, Biztonsag, igazgato Munkaterv szerint,
polgardrség blinmegelézés rendezvények

alkalmaval
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12. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

12. 1. A nevelétestiilet és miitkddési rendje

A nevelétestiilet
A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a

koznevelési intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

12. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevd jog-korrel rendelkezik.

12. 3. Nevelétestiileti feladatok konkrét felsorolasa
A neveldétestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestillet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi iigyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

12. 4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatisa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatsi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz véleményezési, egyetértési jogot
gyakorlok - szilldi szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A
nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet
o félévzard értekezlet
e nevelési értekezlet
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o tanévzard értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhaté ©6ssze, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
Ko6zalkalmazotti Tandcs, vagy intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

12. 5. Hatdrozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelotestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. Az éraadé a nevelbtestiilet
dontési jogkorébe tartozé ligyekben — a tanulok értékelését és fegyelmi ligyeit kivéve — nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet dontéseit és hatirozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazagatd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek lényegkiemels, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény
iratanyagaba keriilnek hatérozati forméaban.

13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére

az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds ellendrzéseir6l irasban tajékoztatja az intézmény

igazgatojat. Halasztast nem tilir6 esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérol
intézkedik, az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes egyidejii thjékoztatasa mellett.

Az intézmény egész teriiletén és annak 6t méteres kornyezetében tilos a dohanyzas. A tilalom
vonatkozik az oktatasi intézmény minden alkalmazottjara és ideiglenesen az intézményben
tartézkod6 latogatokra egyarant. Az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért
felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13. 1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset

megel6zésével kapcsolatosan
Az igazgato feladatai:
e az egészséges és biztonsagos munkaveégzés feltételeinek a biztositasa

e adolgozok kotelezd orvosi vizsgalatanak megszervezése

e amunkakdrnek megfelelé6 munkavédelmi oktatds megszervezése

e rendszeresen munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irasban

e ajogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések megtartasa

o fegyelmi jogkor gyakorlasa

e részvétel az el6forduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgaldsaban,
intézkedés a térvényben elbirtak alapjan.
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A tanulobalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok:

e Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellenérizze, csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznalhaté a szamitogeép.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése
szintén az intézményvezet6 feladata.

A munkavédelmi felelés (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy feladata):

e atanuldbalesetek nyilvantartisa az elirt nyomtatvanyon,

e a hiarom napon til gyogyulo sériilést okozé tanulobalesetek kivizsgaldsa
haladéktalanul,

o jegyzOkonyv felvétele a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon

e a jegyzokonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak, egy példany ataddsa a
tanulonak /kiskord tanulé esetén a sziildnek/, egy példany elhelyezése az iskola
irattaraban,

e asulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tiizvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasival kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni. Az osztalyfonskoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartisformdkat. Az
osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki oran ismertetni kell:
e az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
e a Hazirend balesetvédelmi eldirdsait

e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezése-kor sziikséges teendket, a menekiilési utvonalat)

¢ amenekiilés rendjét

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szaméra k6z6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és tervezes,
digitalis kultura) és a gyakorlati oktatdst vezet6 nevel6k balesetmegel6zési feladatait
részletesen Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A 20/2012. EMMI rendelet 2. sz mellékletben eldirt minimum kévetelmények teljesiilésével
a pedagdgus védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanérékra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A gyermekek, tanuldk részére vasarolt eszkozoknek és felszereléseknek igazodniuk kell a
gyermekek, tanulok testméretéhez.

13. 2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgat6janak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatidsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd t6bbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanul6balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Balesetet jelenteni kell
a KIR-ben
e A harom napon tdl gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskord tanulo esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.
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Stlyos az a tanul- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is,
amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény
szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette). Valamely érzékszerv (érzékeld képesség)
elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat, a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint
gletveszélyes sériilését, egészségkarosodasit, a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat
(hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél
stlyosabb esetek). A beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képviselojének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

13. 3. Elsésegélynyujtasi iigyelet rendje

Intézményiink elsésegélynyujtasi tigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megelozésére
vonatkozé részletes helyi szabélyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

13. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény az alapszolgaltatdsok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik.

A tanuldk egészségi allapotanak sziirése, kdvetése. A gyermekek id6szakos, részletes orvosi
vizsgalata meghatirozott évfolyamokon. A kronikus beteg, valamint testi, szellemi,
érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt gondozésa szakrendelések, gondozo intézetek
igénybevételével, valamint az érintett tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzese,
sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utalds. Pszichoszocidlis problémdakkal, magatartdsi
zavarokkal kiizd6 gyermekek segitése. Rendszeres a tanulok fogaszati szlirése, gondozasa is.

13. 5. Alkalmassagi vizsgalatok végzése
e apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak veégzése,

e testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskolaegészségiigyi feladatok ellatasa.

13. 6. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
o iskolai kampényoltasok elvégzése és dokumentdlasa a meghatarozott korcsoportokban,
e jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fertdz6 betegségek esetén a sziikseges
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a Kormany Hivatal
illetékes intézetének értesitése,

e iskolai étkeztetés ellendrzése.

14. R@NDKiVI“JLI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbantéssal térténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara kételes azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

14. 1. A rendKkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot
e tliz esetén a katasztrofavédelmet
e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermek- és tanulocsoportoknak a
tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhato kiiiritési terv alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

14. 2. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a
kovetkezokre:

Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanédra, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
térténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol
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14. 3. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitoé szerv vezetdjét
az igazgaténak vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell:
¢ arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,
e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

lllll

kell potolni.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tiizriad6 tervet, valamint a bombariadé tervet.

Tiiz esetén a Tiizvédelmi szabalyzat tlizriado tervének utasitasait kell végrehajtani.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén a Tiizvédelmi szabalyzat bombariad6é tervének
utasitasait kell végrehajtani.

A tiizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert az
igazgato a felelds.

A tizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

15. ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
15. 1. A munkakozdsségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagégusok a kozds mindségi és szakmai
munkéra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre. A szakmai munkak6z6sség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasira munkakdzosségvezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg a feladatok ellatasaval.

1. Az iskolankban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:
o Alsé tagozat szakmai munkakozossége
tagjai: az also tagozaton tanit6 tanitok, napkozis neveldk, gyogypedagogus
e Reil szakosok szakmai munkakoézossége
tagjai: matematika, fizika, kémia, foldrajz, biologia, informatika technika szakos
pedagogusok, gyogypedagogus
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e Human szakosok szakmai munkakozossége

tagjai : az idegen nyelv, magyar, torténelem, ének, rajz, testnevelés szakos tandrok

e Egyiittnevelést segité tanarok szakmai munkakézossége:
tagjai: a tankeriilet kzoktatasi intézményeiben dolgozé gyogypedagogusok, fejleszté
pedagogusok

15. 2. A szakmai munkakdzosségek feladatai
A munkakozisség tagjai a magas szinvonaliit munkavégzés érdekében:
o fejlesztik a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat
o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
e javaslatot tesznek a specialis irAnyok megvalasztasara
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kdvetelményrendszert
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét
dsszeallitjak a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait
részt vesz az intézmény belsd ellen6rzési munkdjaban, valamint a pedagégusok
teljesitményértékelésének folyamataiban

15. 3. A munkakozisségvezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezet6je képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Gket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A szakmai munkak6zdssé€g dont:
¢ miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érinten — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztesére.
A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden - a pedagogiai program,
tovabbképzési program elfogadasidhoz és az iskolai nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a
taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz, a felvételi
kovetelmények meghatarozasdhoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz meg kell hallgatni.

A munkakozisség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv dssze, bemutaté foglalkozasokat szervez
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o cllenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé

o Osszedllitia a pedagOgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

e a félévi és tanévzaré értekezleten beszdmol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre

e a munkakozOsségi tagok jutalmazisara, Kitiintetésére, minéségi munkaért jard
bérkiegészitésre.

15. 4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és

kapcsolattartasanak rendje:

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartds | Kapcsolattartis Ellendrzés, értékelés | Dokumentdlds
felelds mdédja gyakorisiga madja
Munkakozosség- | Szervezett meg- | Munkakozosség- | Ellendrzést végzd Feljegyzés,
vezetok beszéléseken és | vezetdi intézményvezeto, jelenléti iv
napi munka- megbeszéléseken | intézményvezetd-
kapcsolatban. , hapi helyettes
gyakorlatban munkako6zosség-
folyamatosan. vezetOkkel
egyuttmiikddve.
Ertékelés sz6ban, és
irdsban.
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16. OSZTALYFONOKI HATASKOR (FELADAT- ES JOGKOR)

Az osztalyfénoki hataskort (feladat- és jogkdr) az osztalyfonok6k munkakori leirasa
tartalmazza.

Az igazgaté utasitasa szerint az IPR el6rehaladasarol beszdmolot készitenek.

A munkakéri leiras a Szervezeti és Milkdési Szabalyzat mellékletében talalhato.

17. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS HATASKORE

A gyermek- és ifjusidgvédelmi felelés hataskorét a gyermek- és ifjusigvédelmi felelds
munkakdri leirasa tartalmazza.

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolattartas rendje:

A Kapcsolattartisért felelés: gyermek- és ifjusagvédelmi felelos a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsa , igazgato

A Kkapcsolattartas médja: intézményijelzés irasban a szolgalatoknak. Az irdsosjelzés és
visszajelzés taniigyigazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset
megbeszélések az iskolaban az osztalyfénskok bevonasaval, sziikség szerint csaladlatogatas a
szolgalat, a gyermekvédelmi felelGs és az osztalyfondk egyiittes részvételével.

Ellenérzés modja: felelds igazgaté dokumentumellenérzéssel, konzulticiokon vald
részvétellel.

Dokumentilds médja: hatarozatok és levelezés taniigyigazgatasi dokumentumok kozott
nyilvantartva. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, az e napldba bejegyzés
készitése; sziikség esetén kérnyezettanulmany, pedagdgiai jellemzés;

A munkakéri leiras a szervezeti és miikodési szabalyzat fliggelékében talalhato.

18. ANEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA
18. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy
a szakmai munkak6zsségre, a sziil6i szervezetre vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai €s a szakmai
munkakozosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

18. 2. A neveloétestiilet altal 1étrehozhaté bizottsag és feladata

A neveldtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot

hozhatja létre tagjaibol:
A nevel6testiilet - feladat - és jogkorének részleges atadasaval - alland6 bizottsagokat hozhat

létre tagjaibol.
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18. 3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
A neveldtestilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségekre ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

e aPedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

e ataneszkozOk, tankonyvek kivalasztasa

e tovabbképzésre, tképzésre vald javaslattétel

18.4. A fegyelmi bizottsag feladata:
e aHazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgélata,

e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
e az intézmény igazgatdja vagy helyettese
e az érintett tanul6 osztalyfénoke
e egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus
e gy, atanulo altal felkért pedagogus
e adiakénkormanyzat képviseldje
e a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
e az érintett tanulot tanitd pedagdgusok

Fegyelmi eljaras:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagoégiai celokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras) elézheti meg.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanulé sziiléjét értesiteni kel(KRETA
levelezési rendszerében ill. ezzel egyiitt postai uton) a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelSlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,
azzal a tijékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilén a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban
tajékozoédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai koziil valasztja meg.

A tirgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a tirgyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A Nkt. 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
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kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a sziilé nyilatkozata,
az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltdrasira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A Nkt. 58. § (1) A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ugy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban KRETA levelezési
rendszerében ill. ezzel egyiitt postai uton meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkod6 szervezet képviseléje az eljarasban részt vett,
a gazdalkod¢ szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskortl tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogéardl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjel6lését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsét, a tényallas
megallapitisanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alirasat és a hivatali beosztasanak megjelol€sét.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelStestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen lévo tagja.

A Nkt. 59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon
beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az iligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A Nkt. 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabbé az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszeges érintett.
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18. 5. Egyeztet6 eljaras elozheti meg a fegyelmi eljarast

A tovéabbiakban: egyezteto eljards, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasar6l szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskorn, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités
kézhezvételétd] szamitott 6t tanitisi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdemenyezésere az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsar6l kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

18. 6. A fegyelmi eljiras lefolytatasat megel6zé egyezteté eljaras
szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljards miikodéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira, igény esetén medidtor szakember). Az egyezteté eljards elinditdsanak
megszervezésébe az igazgaté bevonja az érintett osztalyfonSkoket, szilkség esetén a DOK
patronalo tanart (a tovabbiakban: ,.felel6s pedagdgust™).

Eljarasrend:

Ha a stlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagégust a tényallasrol.

2. A felelés pedagdégus a sértettet (kiskorti esetén a sziilét is) irasban haladektalanul
tajékoztatja arrol, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de elétte lehetdség van egyeztetd
eljaras lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. [rasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi
napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy clutasitia az egyeztetd eljarast
(kiskoru esetén a szill§ is alairja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasit, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelos
pedagodgus ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast a
jogszabalyok alapjan lefolytatja.
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4. Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelos pedagdgus ezt irasban jelzi a
fegyelmi eljaras kezdeményezoje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja gy, hogy az errél
szolo levélben egyuttal tijékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljaras lehet6ségérol.
Egyuttal tole is irdsos nyilatkozatot kér 5 tanitdsi napon beliil, melynek lényege, hogy a
kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziilé is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az
intézményvezeto a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tdmogatja az egyeztetd eljarast, az
intézményvezetd errdl haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki 5 tanitasi napon beliil
irasban értesiti a DOK-6t és a sziiléi munkakozosséget, a sértettet és a kotelezettségszeglt az
egyeztetd eljaras lefolytatasarol, megnevezve annak helyét és idejét.

7. Az egyeztetést lefolytaté sziildi szervezet és a DOK a sajat mikddési rendje szerint
képviselteti magat az eljarasban. Kiskoru tanul6 esetén csak a sziil6 jelenlétében folytathato le
az eljéras.

8. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe vehet
(pl.: mediétor).

9. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatirozzak, majd az
egyezkedés lefolytatasanak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtetd két
szervezet — sziiléi szervezet és a DOK — dont.

10. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrél, az ott sziiletett dontésekrol
folyamatos jegyzOkonyv késziiljon, melyet az eljaras levezetdje eljuttat a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak.

11. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a
fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az idore, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az
id6tartam legfeljebb harom hoénap lehet.

12. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem

teljesiil a megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi
lefolytatasat, akkor azt hatdrozattal meg kell sziintetni.

19. A PEDAGOGIAI OKTATO KS NEVELESI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE
A belsé ellenérzés rendjét az iskola ellendrzési és értékelési rendszere tartalmazza
Ellendrzési teriiletei:

e A tanulok ellendrzése és értékelése;

e A pedagogusok munkajanak ellendrzése;

o A vezet6i feladatokat ellatok munkajanak ellendrzése;

e Az intézmény teljes korl onértékelési rendszere;

A pedagogiai oktato és nevelési munka belsé ellenérzésének feladatai:
biztositsa az intézmény pedagdgiai munkédjanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagoégiai programja szerint eldirt)
mikodését segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktaté munka eredmeényességet,
hatékonysagat az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérol szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveld és oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato
e igazgatOhelyettesek
e munkak{$zosségvezetok

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése
soram:
e A pedagdgusok munkafegyelme.
e A tanérak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.
e A nevel§-oktatd munkdhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga.
e Az éves munkaterv feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,
e A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon
e Elbzetes felkésziilés, tervezés.
e A tanitasi Ora felépitése és szervezése.
e A tanitasi 6ran alkalmazott médszerek.
e A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran.
e Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.(tantargyi
eredménymérések).
e A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
k6z6sségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az intézményvezetés hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenbrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képezo belsod ellendrzési
terv hatarozza meg.

A pedagogus értékelési rendszer fejlesztése:
A pedagogus értékelésének tertiletei:

1. Pedagodgiai modszertani felkésziiltség.

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, €és a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok.

3. A tanulas tdmogatasa.

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetfi, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatashoz
sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség.
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5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremteés,
nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenyseg,
osztalyfénoki tevékenység.

6. A pedagdbgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

7. Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.
8. Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért.

9. A kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok dtadasanak modja.

A pedagogus teljesitményértékelésének (TER) teriileteit a Teljesitményértékelési Szabalyzat
hatérozza meg.

20. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendjét az éves munkaterv szabalyozza.

A tanév rendjének meghatirozasa

A tanév: az iskoldban, kollégiumban szeptember 1-jét31 a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tarto
idészak. A tanitasi év: ha e torvény masként nem rendelkezik, az iskolaban minden év
szeptemberének elsejétdl a tanév helyirendjében kijelolt iddpontig a szorgalmi idészak.

A tanitisi nap: az egyes osztilyokban a tanitdsi oOrak, tovabba az iskola pedagogiai
programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem valdsithatéo osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilénosen a tanulményi kirandulds, kornyezeti nevelési program, a
kulturalis, sportrendezvény megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rdk széma eléri a
harmat.

A tanév altalanos rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kézosségek
véleményének figyelembe vételével.

20. 1. A tanév rendje és annak kozzététele
Az intézményi (iskolai) munkatervekben rogzitjik az intézmény miikddésével kapesolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e anevelbtestiileti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és iddpontjat

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e avizsgik (osztalyozo-, javito-, kiilonbdzeti, €s helyi) rendjét

e atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

e anyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a tiizvédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonOkok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal,

az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézményben tanitds nélkiili munkanap lehet a tanév folyamén a nevel6testiilet altal a
tanév munkatervében meghatarozott pedagdgiai célra.
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20. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7:00 oratol — 18:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7:30 oratél — 16:00 oraig

Miivészetoktatds:
11:45 oratél — 17:00 oéraig

Kollégium:
16:00 oratol — 7:30 oraig

Sportcsarnok:
14: 00 6ratol- 22:00 oraig tart.

Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitdsi iddszakban olyan modon
kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba tizenhét
oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszertien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérol.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l val6 eltérésre az igazgaté adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

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

A téli, tavaszi, nyari, 6szi zaréas a tanév rendje szerint torténik.

A tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondke vagy az igazgatéhelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. A kollégista tanuldk, sziilével ill. a sziilé irasos kérelme
alapjan a kollégiumi neveld tanar ill. az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjik el a
kollégium épiiletét, egyéb esetben csak pedagdgus vagy gyermekfeliigyeldi kisérettel. Az
iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

20. 3. Hivatalos iigyek intézése

Ugyintézés az iskoliban:

Tanitisi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése a titkarsagon az iskolatitkari
irodaban torténik:

hétf6to]l — péntekig:7:30 — 16:00 kézti idészakban 12:00 és 12:30 kozotti idészak
kivételével
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A tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

A sziil6k és a tanulok az iligyeleti rendrol a hirdet6tablan elhelyezett irdsos tajékoztaton, ill. az
intézmény honlapjan keresztiil szerezhetnek tudomast.

A tanulok tanulmanyi munkajaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogadooran, sziil6i
értekezleten és elbre egyeztetett idépontban torténik.

Az ifjusagvédelmi felelés meghatarozott idépontokban tartja fogadoorajat.

20.4. A munkahelyre bevihet6 dolgok tiltasa, korlatozasa
Az iskoldval barmilyen jogviszonyban 4116 dolgoz6 a Mt. 168.§ alapjan csak a munkaba
jarashoz és a munkavégzéshez sziikséges dolgokat hozhatja be az iskoldba. Ha a munkavallalo
a szabalyt megszegi, a bekovetkezett karért a munkaltaté csak szandékos karokozas esetén
felel.

21. ATANITASI NAPOK RENDJE

21. 1. A tanitasi orak rendje
A nevelés és oktatas az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal osszhangban levé
6rarend alapjan torténik a pedagbgusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

rrrrr

13.45 oraig tart.

0. ora 7:10- 7:55 sziikség szerint
1. ora 8:00 -8:45

2. oOra 9:00 -9:45

3. ora 10:00 -10:45

4. 6ra 11:00 — 11:45

5. ora 12:00 -12:45

6. ora 13:00 -13:45

7. éra 14.00 -14.45

A napkozi otthon 11.45 6raté6l -16.00 6raig tart, 16.00 6ratél 18.00 6raig feliigyelet.

A napkoézis foglalkozasok idébeosztisa: 14.00-16.00 o6ra kozott a pedagogus a csoport
sziikségletei alapjan tervezi.

A szakkorok, tehetséggondozé és felzarkoztato foglalkozasok a pedagogussal egyeztetett
idépontban 14:00 6ratél — 16.00 oraig tarthatok.

Sportkori foglalkozasok 14.00 6ratél 18.00 éraig tarthatok.
Indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi érak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8:00.6rakor kezdddik,
,nulladik” 6ra az igazgaté engedélyével tarthato.

rar 7

orarendjéhez igazodik.
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y > 2 .z

igazgatohelyettes tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Kollégium miikodési rendje

Hétf6: 6:00-7:00 — érkezés a kollégiumba
Napirend:

6:00-7:00 — ébreszto, tisztalkodas
7:00-7:30 — reggeli a Kondorosi Csardaban

7:30-16:00 — tanitasi 6rakon, illetve a napkdziben vald részvétel (minden kollégista tanulét a
korcsoportjanak megfelel6 napkézis csoportban helyezziik el)

16:00-17:00 — kollégiumi foglalkozas

17:00-18:00 — szabadidos tevékenység

18:00-19:00 — vacsora a Kondorosi Csardaban
19:00-20:00 — tisztalkodés

20:00-21:00 — szabadidds tevékenység

21- takarodo

Pénteken a tanulok 16 orakor hagyjak el a kollégiumot.

21. 2. Az érakozi sziinetek rendje

Az orakézi sziinetek idétartama:

15. 00 perc a csengetési rend szerint, amelyet részletesen a Hazirend tartalmaz.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell.
Az 6rakézi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanuldk a tantermen kiviil toltik el. A
harmadik tanitasi 6ra utan - az id6jarastol fligg6en — a tanuldk az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre iigyeletes nevelok feliigyelnek az iigyeletes idébeosztis
szerint.

Az ebédelést 11:45 6ra — 14:15 éra kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.

21. 3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi 6rak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a
tanitasi id6 eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
pedagdgusok 1atjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztisaért az igazgatOhelyettesek, munkakozosségvezetok a felelosek. Az ligyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogusfelelos az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi idészakokra:
o reggeli ligyelet 7:15 6ratol — 7:45 o6raig tart
e tanitasi id6szak alatti tigyelet 7.45 6ratol — 14:45 oraig tart
e ¢bédlf tigyelet 11:45 oratol -14:156raig tart

Ettdl eltérd idépontban a feliigyeletet biztosité személyt az igazgaté bizza meg.

A tanitis nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanul6i koziil legalabb 10 tanul6é szamadra igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb
szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig, illetve a déluténi nyitva tartds utani
idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelds az iskola miikddésének rendjéert,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

22. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

22. 1. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az igazgato vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezeté feladatait
munkanap-okon 7:45-t61 16:00-ig. Az ligyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ-
ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyleti feladatokat ellatd személyt.
Vezetdk benntartézkodésanak rendjét félévente eldre irasban meg kell hatdrozni, €s ezt kozzé
kell tenni. A vezetdk intézményben tartézkoddsinak rendje a munkaterv mellékletében
talalhato.

22. 2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirsait az
igazgato késziti el az igazgatohelyettesekkel egyiitt.

Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabéalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatéarsa
tartja. Az igazgatOhelyettes tesz javaslatot a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitisara, valtoztatisara es a
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

22. 3. Beosztas szerinti dolgozéi felelésség

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a alkalmazottak az igazgatd altal elkészitett
munkakéri lefrasban meghatarozottak alapjan — beosztisdnak megfeleléen — felelésséggel
kotelesek végezni munkéjukat.

22. 4. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az intézmény dolgozdi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok.
A megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezd elveket vessziik figyelembe:

e amegbizds, kinevezés az igazgatd kizérolagos jogkore,

o figyelembe kell venni az alkalmazotti k6z0sség egyenletes terhelését,

e amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozé képesitését,

e amegbizasokat, kijeloléseket mindig konkrét idotartamra, irdsban kell kotni.
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22. 5. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapija, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6é ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eléit tartdsdaval — dltaldban maguk hatdrozzdak meg. Az értekezleteket,
fogadoérakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

A munkaltaté a munkaid6re vonatkozo eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatirozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaiddbeosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatéarozott csoportja esetén is. A munkaidSbeosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok. A munkabeosztasok Osszedllitdsandl alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatisa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

22.5.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A munkaidé feladatok szerinti felosztisa a 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet A
pedagégusok 1j életpalyajarél szo16 2023.évi LIL torvény végrehajtasarél 28. § alapjan

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szdmara a kotott
munkaid6nek neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében

1. foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kévetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,
4. heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatési intézményen belili
onszervez6désének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanodrai es egy€b
foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete (ebédeltetés),

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa, ligyelet
7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka

11. a sziil6kkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, tanulécsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggo tevékenység heti két orat
meghalado6 része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentordlasa,

14. pedag6gusijeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkajiban torténé részvétel,

16. a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszk6z es hangszerkarbantartas megszervezése,
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21. az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil$ feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A 4., 12., 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység Gsszesen €s egyiittesen legfeljebb
heti négy ora erejéig szamit be a kotdtt munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatirozisa

A pedagdégus a kotott munkaidoben az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsa alapjan koteles a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni ha kizardlag az intézményben ellathato feladat
ellatasaval bizzak meg.

1.4. Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

1.4.1.A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan
miikdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

1.4.2. A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztisa elétt 15 perccel a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaraddsét, annak okét lehetdleg €l6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyzoé pedagdgus koteles varhatban egy hetet meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanuldk szdmadra a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tippénz utolsé napjat koveté 1. munkanapon le kell adni az ligyintézének/
iskolatitkarnak.

1.4.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet irasban engedélyt legalabb két
nappal el8bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitéasi ora
(foglalkozis) megtartasara. A tanitasi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezi.

1.4.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitdsi 6ra (foglalkozis) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint
eldérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

1.4.5. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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1.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben a Munka Térvénykényve alapjan a munkaidé nyilvantartast kel vezetni a
munkavallalék:

- rendes és rendkiviili munkaidejének

- lgyeletének és készenléti idejének adatairol

- aszabadsag kiadasarol

- ¢és az egyéb munkaid6 kedvezménnyel kapcsolatos adatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor hatélyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 drdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! 4 Mz.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdéséiol
legalabb 6 ordt munkdban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban
ebédidi) kiaddsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezd.

Az orarendben nem rogzitett foglalkozés elhagyaséra az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az intézményegység szervezett és csoportos elhagydsira az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

A gyermekek utén jar6 szabadnapokat az igazgato adhatja ki, és gondoskodik a megfelel6
helyettesitésrol. A pedagdgusok szaméra - a kitelezé oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi)
érak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igzgaté adja a vezetd
helyettes javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltséget.

22. 6. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkét segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgaté allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztésanal
figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesitenitik kell a gazdasagi ligyintézot.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:

Iskolatitkar: hétfot6l — péntekig 7:30 6ratdl 16:00 oraig
ebédido: 12.00 - 12.30. 6rdig
Gazdasigi iigyintézd: hétfotol — csiitdrtokig 7:306ratél 16:00 oraig
péntek : 7:30 6ratol 15:00 oraig
ebédid6: 12:00 — 12:20. ordig

Karbantartok: hétf6t61 —péntekig 7:30 -16:30 oraig
ebédidd: 12:00-13:00 o6raig
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Takaritok: az igazgato altal meghatarozott munkarend szerint

Gondnok (sportcsarnok): hétf6t]l —péntekig 14:00 -22:00 oraig
Takarité (sportcsarnok): hétf6tol- péntekig 6:00- 14:30 oraig
ebédidd: 12:00- 12:30 oraig
Gondozondk (kollégium): hétfotol — péntekig 6:00- 7:30 6raig
16:00- 19:00 6raig
19:00- 22:00 oréig
22:00- 6:00 oraig napi valtasban

takaritas heti 2 alkalommal napi 4,5 6ra

A szabadsagok kiadasat az igazgaté engedélyezi szabadsagolasi terv alapjan.

23. A TANULOK MUNKARENDJE

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg.
A Hazirend szabalyait az igazgatd terjeszti el. A neveldtestiilet fogadja el, véleményezési joga
van a didkonkormanyzatnak és a sziili szervezetnek.

A Hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjéra és az intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezo.

24. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

24. 1. A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje
Az intézményben a tanulok szdméra az alabbi - intézmény altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddhetnek.
e napkozi otthon
szakkorok
énekkar
diaksportkor
korrepetalas
felzarkoztatd foglalkozasok
e tehetségfejlesztd foglalkozasok
e tovabbtanulast elokészité foglalkozés

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kivilli foglalkozasokat szervez. A valaszthatd tandrai (Hazirend IV. 6.) és
tanoran kiviili foglalkozasok valasztasanak jogat a kovetkezé tanévre vonatkozdlag, tanévente
majus 20-ig biztositjuk.
A tanéran kiviili foglalkozasokra (napkézi, szakkér, sportkor) a didk tanév elején, szeptember
els6 hetében, a sziil6 alairdsaval potjelentkezést adhat be.
A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozOssége, a sziiléi szervezetek, tovabba a
szakmai munkak6z0sségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanulok jelentkezése dnkéntes — kivéve a felzarkéztatd foglalkozas —, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valo részvétel tanév végéig kotelez6. A tanoran kivili foglalkozasok helyét
és idStartamat az igazgatOhelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili orarendjében
terembeosztassal egyiitt.
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24. 2. Az egyéb, tanérin Kkiviili foglalkozdsokra vonatkoz6 altalanos
szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredménye
alapjan a tanit6, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztat6 foglalkozasokon kotelezd.
A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A napkézi otthonos ellatas célja: a sziildi igényeknek megfelel6en a felvett tanulok tandrai
keretek kozott tanult ismereteinek elmélyitését, gyakoroltatasat célzo foglalkozdsok tartasa, €s
a szakszerii pedagogiai feliigyelet biztositasa. A szabadid® hasznos elt6ltésének biztositasa
mellett nagy hangsulyt fektetnek a pedagdgusok a szocidlis kiilonbségekb6l eredé hatranyok
enyhitésére.

A napkdzi otthonos csoportokat az év eleji jelentkezések alapjan sziiléi irasbeli kérelemre
szerveziink. Az als6 tagozaton évfolyamonként alakitjuk ki a tanulécsoportot sziikség esetén
lehetség van 1-4. évfolyamon is Gsszevontan kialakitani a csoportot. Felsé tagozaton 5-8.
évfolyamon Osszevontan szervezzilk meg. Lehetdséget biztositunk a tanév kozben is
napkozibe val6 felvételre, az onnan torténé kiiratkozds csak sziild irdsos kérelme alapjin
az igazgaté jovahagyasaval lehetséges (hé eleje, hé vége).

A napkézis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani az éallami és Onkorményzati
kozfeladat-ellatas keretében [229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rend. 33. § bd)].

A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgaté bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

24. 3. Szakkorok

A kiilonb6zé szakkoroket a tanuldk érdeklodésétsl fliggben indithatja az iskola. A
szakkoroket vezetd pedagégusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elbre
meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetbje felelds a szakkor milkodéséért. A szakkori aktivitas
tiikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének
feltételeit a fenntarto koltségvetése biztositja.

24. 4. Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket szerveznek.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbdzd sportagi foglalkozasokon és versenyeken

valo részvételre.
A délutani sportfoglalkozisokat az Iskolai Sportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az Iskolai sportkér mitkodéséhez a feltételeket az iskola és az iskolaval egyiittmikodo
sportegyesiiletek biztositjak.
Munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
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Az Iskolai sportkér foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatérozott napokon
és idében, az ott meghatdrozott sportagakban felndtt vezet6 iranyitasaval kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola és a vele egyiittmiikddo
sportegyesiilet biztositja. A témegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd
pedagbgus nevét a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuléink szadmara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint ~ a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

24. 5. Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskola és sportkdr vezetdje kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai sportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a
megvaldsitishoz sziikséges feltételeket. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit az intézményiinkkel egyiittmiikodd sportegyesiiletek
szakosztalyaiban teljesitsék.

24. 6. Az iskolai konyvtar

A tanulék oOnképzésének egyéni tanuldsinak segitségére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskola kényvtira a konyvtari tandérdkon és meghatarozott nyitvatartasi idejében 4ll a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Az iskola konyvtarat a tanuldkon és a pedagdguson
kiviil az iskola dolgozdi is igénybe vehetik. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

24. 7. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetéalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6é altal megbizott pedagégus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyban tanité pedagdgusok
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulécsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

24. 8. Tehetséggondoz6 foglalkozasok

A tehetséggondozd foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbdl. A foglalkozason valé tanuldi részvétel onkéntes
alapon torténik. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok.

24. 9. Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelOsek.
A szervezést a megbizott munkak6zosségvezetdk iranyitjak.

A versenyeken valé részvétel a tanulok szamara 6nkéntes jelentkezés utan kételezo.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.

A kiilonbozé versenyekre elutazo tanuldknak a részvételét az igazgaté engedélyezi tanitasi
idében. A kisérd pedagogus e tényrél a tobbi pedagdgust a hirdetétabla utjan tajékoztatja.

Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanuldkat a reggeli hirdetéskor, az
érintett osztalyféonokst az elsé adandd alkalommal a szervezd vagy kiséré pedagdgus
tajékoztatja, és egyben kezdeményezi a versenyz0k megfeleld szintii elismerését.
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24. 10. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja a
pedagodgiai program célkitlizéseivel dsszhangban hazank tajainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a neveldmunka elGsegitése érdekében évente egy alkalommal
meghatarozott idépontban az osztilyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek.
Rogziteni kell a programon résztvevOk névsorat, kirandulas tervezett helyét és idejét, stb. az
erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon. Sziiléi értekezleten kell az
osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek véllalasardl.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasihoz sziikséges, osztalyonként 2 fét. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz
szilkséges felszerelésrdl is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgat6 el6zetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Kulturailis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi id6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanul6csoportok
szamara. Tanitasi id6ben t6rténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

24. 11. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kézosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény igazgatdjahoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

25. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

25. 1. A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrél az igazgaté dont. A
koznevelési térvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuloi
jogviszonybol kdvetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanul6i jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

25. 2. A tanul6 tavolmaradasa és annak igazolasa

A hianyzas igazolasa

Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 51. §-a
tartalmazza a tanulok mulasztasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

A tanul6 kételes részt venni a tanitasi ordkon és a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankételezettség miatt a tanuloknak betegség
miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk.

A tanulék mulasztisanak igazoldsdra vonatkozé rendelkezéseket a Hazirend részletesen
szabalyozza.
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26. A’NEVF:L(?-OKTAT(') MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES
ERTEKELESENEK SZABALYAI

26. 1. Az ellendrzés tervezete
Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a tanévenként a vezetoség éllitja 6ssze a
munkakozosség-vezetok segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
A belsé ellenérzés teriiletei:
e pedagodgiai munka
e szervezési, tanligy-igazgatasi tevékenység
e munka és balesetvédelem
e foglalkozasok, megbeszélések

Az ellenérzési vizsgilatok oralitogatisok keretében szervezendok, amelyen jelen
lehetnek:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e az aktualis teriilet munkak6z6sség-vezetdje

A tervezet Osszedllitasa: egy tanévben minden osztaly és pedagogus sorra keriiljén.
Az ellen6rzésrol elore kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgat6 kiilonboz6 problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellendrzés eredményének tanulokra vonatkozo részérél az osztalyfonokok tajékoztatjak a
didkokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1év6 tantargyi kovetelményrendszerrdl felvilagositast adhatunk a
sziildknek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladésat.
Az ellendrzés-értékelés felelései:
e szaktanar (érdemjegyek megallapitisa)
e osztalyfonok
e munkakdzosségvezetd
e igazgatlhelyettes
¢ igazgato

26. 2. Az ellenorzés modszerei
Tanorakon, osztalyfénoki 6rakon az ellendrzés Kiterjedhet:

e az oktatasi anyag kozvetitésének moddjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre, a
koncentracios lehet6ségek kihasznélésara,

e atanulok aktivizaldsara, magatartasara,

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

e atanuldkhoz valo viszonyra, az adott Ora 1égkorére,

e a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megolddshoz nyujtott
atmutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formajara,
hatékonységara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkez6 ora anyagéaba a
hazi feladat,

e atanmeneti fegyelemre,
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e az adminisztracids feladatok ellatasara,
¢ atanterem, a kGrnyezet rendjére,
e amunkavédelemre.

Tanérikon Kkiviili foglalkozasokon az ellenérzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

e afoglalkozasok id6ben torténd megtartasara,

e afoglalkozasi anyag feldolgozasédnak modjara,

e atanulok aktivitasara,

e atanuldk l1étszamara;

Tomegsport foglalkozasokon:
e afoglalkozasok id6beni megtartasara,
o afoglalkozasok tartalmara,
e atanuldk 1étszamara.

Az ellenérzés rendszere

e Kiterjed - a tanulési idore

- a tandran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor, sportkor, DOK
rendezvények)

o lehet - személyre sz616
- csoportos

e az ellendrzés modja - irdsbeli
- szbbeli
- gyakorlati (egyes 6rakon pl. technika és tervezés, vizualis kultira, ének- zene

testnevelés)

e az ellen6rzés prioritasai - ismeretek nagysaga
- kreativitas - feladatvégz képesség
- eszkOzhasznalat
- tevékenységbol lemérhet6 viselkedés
- egylittmiikddési képesség
- egyuttélési sajatossagok
- szabalytisztelet

A pedagégiai munka komplex ellenérzése torténhet:
e gy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
¢ adott munkak$zOsség tagjainal.

A komplex ellendrzés soran vizsgidlni kell, hogy:
o milyen mértékben érvényesiilnek az adott k6zosség munkdjaban a k6z6s megéllapodasok,
a mar kialakitott egységes allaspontok,
e milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkozd nevelési lehetdségeket az anyag targyalasa
soran,
e aszemléltetés formait,
e atanulék ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellenérzési jelentések tartalma
Intézményiinkben a belsd ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A munkavédelmi és tiizvédelmi felelés sajat teriiletén végez ellenorzést, tapasztalatait
jegyzokonyvben rogziti.

26. 3. Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés
Az ellendrzések soran késziilt jegyzOkdnyveket, dokumentumokat az Adatkezelési Szabalyzat
ill. az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezeljiik

27. A LETESITMENYEK, HELYISEGEK ES BERENDEZESEK
HASZNALATI RENDJE

27. 1. Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarat mellett a Magyarorszag cimerével ellatott cimtablat, a magyar lobogét, a
tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Allami és nemzeti linnepeken az épiilet lobogozasardl a gazdasagi ligyintézo intézkedik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:
o akozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az intézmény rendjét és tisztasagat meglrizni
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
bombariado esetén az épiilet kiliritését segiteni

27. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapujan és az
iskolaudvarra vezeté bejarati ajtokon kiviil a tobbi ajtét zarva kell tartani. Vagyonvédelmi
okokbél ugyancsak zérva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott tantermeket,
kiilénos tekintettel az informatika, rajz, ének, fizika-kémia, technika szaktanteremre, idegen
nyelvi laborra, tornateremre, szertarakra és egyéb helyiségekre.

A Kkarbantarté gondoskodik a zarak hasznilhatésagirél. A bezart termek kulcsat a
tanariban kialakitott kulcstirolon Kell elhelyezni.

Az osztalytermeket a takarito, a tanitasi Orat tarto szaktanar nyitja és zéarja.

A tantermek zardsat tanitdsi idd utan, a teriileten dolgozé takaritd, az épiilet nyitvatartdsi ideje
utan, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a riaszté beilizemelése is.

27. 3. A latogatas rendje

Tanitasi id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosoéin csak az iskola
dolgozéi, a tanuldk, illetve azok tartozkodhatnak, akik az igazgatotol erre kiilén engedélyt kaptak.
A gyermekeiket kisérd, illetve véard sziilék az iskola fobejaratandl tartézkodhatnak. A
jogviszonyban nem allok épiiletben tartozkodasat az iskolai hazirend szabalyozza.

A Kkozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére
- vagyonbiztonsagi okok miatt - az aldbbi médon hatirozzuk meg az intézmény
latogatasat:

A portas a keresett intézményi alkalmazott jelenléte, illetve engedélye alapjan bocsdjthatja be

az épiiletbe.
Tanulot csak a iskolavezetés engedélyével, hozzajarulasaval szabad megkeresni.
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A kollégiumban a litogatas ideje: szerda 16- 17.30 ora kozott, ekkor a latogaték Kiilon
engedély nélkiil tarté6zkodhatnak az épiiletben.

27. 4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasit — a fenntarté dont az igazgaté véleményének
kikérésével.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idon tdl és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiilsn megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybe vevok az iskolaépiileten
beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijeldlt termeket a karbantarté nyitja ki a bérleti szerzodésben megjeldlt
idStartamra.

27. 5. Reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmodra és a kémyezet
védelmére neveléssel fiigg Gssze, tarsadalmi, kozéleti €s kulturalis tevékenységrél vagy
eseményrdl tajékoztat, oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos.

Az iskolaban tigynoki tevékenység nem folytathato.

28. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

28. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor €s olyan
moédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatétol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjelolésével.

28. 2. A tanul6k helyiséghaszndlata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben €s
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztisban feltiintetett id6ben tartozkodhatnak, kizdrdlag az osztalytanitok és
szaktanarok jelenlétében.

A tanitési orak kozti szlinetekben az osztly hetesei tartézkodhatnak bent a tanteremben.

28. 3. A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben — jol 1athaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Gssze, €s az igazgat6 hagyja jova.
Az informatikatanterem hasznalatdhoz az igazgatohelyettes engedélye, bérbeadasahoz az
igazgaté engedélye sziikséges.

28. 4. Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat, valamint a raktirakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkdzoket, anyagokat, sportszereket, miszaki berendezéseket,
tisztitdszereket, informéaciohordozokat gondosan 6rizni kell.
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A szertarakba és a raktarakba csak a felel6sok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat
és eszkzoket a szertar- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

28. 5. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé atvitele az igazgatd (szertdros - pedagogus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. Az iskolabol berendezés nem kolesonozhetd.

28. 6. Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézményiink gazdasagi ligyintézje - az egyes berendezések atadasakor - a berendezés
hasznalojanak atadja a gyari hasznalati utasitds magyar nyelvii fénymasolatat. Az ismertetd
atadasat és annak utasitasainak betartasat a felhasznalé szakemberek alairasukkal igazoljak.

28. 7. Udvari szabalyok
Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés orak, napkézis foglalkozasok) didkjaink csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

28. 8. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantartd ellendrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosigat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszkdzok balesetmentes
hasznélhatosagat az ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszk6zokben észlelt hibakat a
hasznal6 pedagdgusnak jelentenie kell az igazgatonak vagy a gazdasagi munkatarsnak.

Az észlelt hibakat a gazdasagi iroddban talalhato karbantart6i fuzetbe kell datummal ellatva
felirni a szakembereknek.

A hibas eszkdzoket le Kkell adni a gazdasagi iigyintézOnek/rendszergazdénak, a hiba
megjelolésével. A kijavitott hibas eszk6z Ujboli hasznalatdra a gazdasagi munkatirs ad
engedélyt. A javithatatlan eszkOzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

28. 9. Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni a nemzeti kdznevelési térvény 59. §-a szerint. A tanulok altal
okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilét értesiteni. A kartérités mértékét a fenntarto
az igazgatoval egyezteve hatdrozza meg.
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28.10. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott €l6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéallapodés alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozaséra forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
igazgatdja tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

29. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
29.1. A hagyomanyapolis tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirevének megbrzése, Oregbitése az iskolakozsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

29.1.1 Minden tanév folyaman megemlékezést tartunk a kovetkezé alkalmakkor:
e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 6., oktober
23., marcius 15.) minden esztendbben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a

tanulokozdsségek miisort készitenek osztalyfondkeik segitségével.

e A tanitasi 6rak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl,
a trianoni békeszerz6dés évfordulojardl illetve a Holocaustrol

e Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola névaddjarol Petofi Istvanrol

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos
didkjaink buicsuztatasat, a ballagast

Az intézmény hagyomanvai kiozé tartozé rendezvények:
e Petofi Istvan hét,

e Természetismereti hét
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e Idegen nyelvi hét,

e Vers- és prozamondé versenyek ,

¢ Sportrendezvények: Karacsonyfa kupa
e Mikulas-nap, Karacsonyi iinnepély

e Farsang

o Telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az igazgatd eldzetes tdjékoztatdsival,
egyetértésével.

e Az intézményi szintll rendezvényeken, iinnepélyeken, a pedagogus jelenléte kotelezd

29.1.2 A hagyomanyapolis kiilséségei

Az iskola tanuléinak ajanlott iinnepi viselete

lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
fiuk: s6tét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése: fehér polo, kék rovidnadrag és fehér zokni,
sportcipd.

29.1.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a
munkaterv hatdrozza meg.

o Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonali felkészités €s felkésziilés a
pedagdgusok és tanuldk szdmara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe veve -
egyenletes terhelést adjon.

e Az intézményi szinti iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagbgusok és tanulok
részvétele kotelezo.

30. EGYEB RENDELKEZESEK

30. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6é 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok
alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
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Szolgalat tisztiorvosa irdnyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkijinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatéval. A didkok sziirgvizsgilatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
Az orvosi rendeldben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tilmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségligyi probléméikkal kapcsolatban.
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket €s
sziirGvizsgalatokat tartalmaz.
Az iskola igazgatoja és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskolaegészségiligyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelez6 védooltasokban valo részesitése,
a palyaalkalmassagi vizsgalatok végzese,
a fogaszati sziirés

szemészeti sziirés
egészségiigyi dokumentacio rendezése, ellendrzése

személy higiéné ellendrzése

tanulok védondi sziirdvizsgalata (testi fejlédés, pszichomotoros, mentélis, szocidlis
fejlodés regisztralasa, érzékszervek miikodésének vizsgalata, szinlatas, mozgasszervek
szlirése, golyvasziirés, vérnyomasméres)

gyermekorvosi szlirovizsgalat

felvilagosito eldadasok tartasa

hallasvizsgalat

lidiilés el6tti vizsgalatok

e iskolaegészségiigyi jelentés elkészitése

e tanuldk fizikai allapotanak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitést a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A sziirdvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgilatok idSpontjat a védénd telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezetd helyettes szdmdara. Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy
osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az
aktualis egészségiigyi ellatasrol.

30. 2. A mindennapi testedzés keretei

Iskolankban a kdznevelési torvény elbirdsainak megfeleléen biztositjuk a tanulok szamara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlodése érdekében. Az Oratervi
6rakeret mellett naponta szervezett mozgasi lehetoséget, és hetente tGmegsport
foglalkozasokat biztositunk tanuléink szdmara.

30. 3. A gyoégytestnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziil kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja.
A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
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allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.

A Kkonnyitett testnevelés sordn az ¢érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatél fiiggden - nem kell
végrehajtania.

Az orvos elbirasa alapjan a tanulé gyogytestnevelésre koteles jarni.

30. 4. Az egészséges életmodra nevelés
Az iskola pedagogiai programjaban kiemelkedé fontossigu szerepe van az egészséges
életmédra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk
keretében biztositsuk az egészséges életmodra nevelést.
Az egyes tantargyak (kozosségi nevelés Ora, kornyezetismeret Ora, biologia ora, testnevelés
ora, tdmegsport foglalkozds, stb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az egészséges €letmodra
nevelés maodjat.
Ifjusdgvédelmi feleldssel, osztalyfonokokkel kozosen nagy hangsulyt fektetiink az egeszséges
életmddra nevelés keretein beliil a kovetkezokre:

e drogprevencio

o egészséges taplalkozas

e stresszmentes életmod

e aserdiilés problémai

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast Az iskolaorvos ¢és a védéné az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
életmédra nevelése érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd ¢Elvezeti szerek kéaros hatdsair6l (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfelelé modon tajékozodhassanak.

31. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

e A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény igazgatoja végzi. A hitelesités az
oktatdsi intézmény altal kiallitott eredeti példanyanak, vagy az oktatasi intézmény altal
hitelesitett masolatanak hitelesito pecséttel és az igazgatd aldirasaval torténd ellatasa.
A hitelesitést szobeli vagy irasbeli kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras
dijmentes.

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
milkodési  szabalyzatban, igyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani.

e Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja,
vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba a kiadmanyozd, illetve a
felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintajja és a kiadmanyozé szerv
bélyegzblenyomata. A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol
hiteles masolatot késziteni mindsitett elektronikus alairassal és a masolat készitési
datumanak rogzitésével lehet. A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti
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egység vezetdje, vagy ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és
elektronikus masolatot is kiadni. A kiadményozashoz hasznélt bélyegzokrol, érvényes
alairasbélyegzokrl és a hivatalos célra felhasznélhat6é elektronikus alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

32, AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentesek,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Elektronikus dokumentum: minden olyan, informatikai rendszer vagy hasonlé eszkoz
segitségével barmilyen hordozéra rogzitett vagy azon tarolt adathalmaz, amelyet egy személy
vagy hasonlé rendszer, illetve eszkdz segitségével olvasni vagy észlelni lehet, valamint
ezeknek az adatoknak mindenfajta megjelenitését, nyomtatott vagy mas formaban tSrténd
kimenetét;

Dokumentumok digitalizaldsa: az a folyamat, amelynek sordn egy papirra irt vagy mas,
hagyomanyos hordozén tarolt dokumentumot elektronikus képpé alakitanak 4t. A digitalizalas
minden dokumentumtipusra vonatkozik, €s olyan kiilonféle hordozokbél kiindulva lehet
végrehajtani, mint a papir, a fax utjan eldallitott dokumentumok, fényképek, video- vagy
hangfelvételek és filmek;

Mindenkori olvashatésdg: azt jelenti, hogy a dokumentumokban szerepld informaciokat €s
az azokat kiséré meta-adatokat mindenki, akinek azokhoz hozz4 kell férnie vagy hozzaférhet,
nehézség nélkiil olvashatja az adott dokumentumok teljes élettartama alatt, azok hivatalos
létrehozasatol vagy atvételétdl kezdddden a levéltaraba valo athelyezésiikig és nyilvanossa
tételiikig vagy a szilkséges megbrzési id6 fliggvényében engedélyezett megsemmisitéséig.

A dokumentumok tovabbitisa barmilyen kommunikacids eszkdzzel torténhet, beleértve az
elektronikus utat is, igy faxon, e-mailben, elektronikus nyomtatvanyon, weboldalon —
amennyiben valamely mas rendelkezés kiilonleges tovabbitasi médot nem fir eld.

A megbrzés szabélyai kimondjdk, hogy az intézmény az elektronikus és digitalizalt
dokumentumokat abban a formédban 6rzi meg, amelyben azt létrehoztik, elkiildték, illetve
atvették, vagy olyan formaban, amely nemcsak a dokumentum tartalmanak, de az azt kisérd
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meta-adatoknak a teljességét is biztositja. A dokumentum tartalménak €s az azt kisér6 meta-
adatoknak a megbrzésiik teljes idétartama alatt olvashatonak kell lenni valamennyi
hozzaférésre jogosult személy &ltal. Amennyiben egy dokumentumot elektronikus uton
tovabbitottak, illetve vettek 4at, az eredetének és cimzésének megallapitasat szolgalod
informaciok, valamint az elkiildés €s az atvétel datumanak és idopontjanak meghatirozasat
szolgdld adatok a megdrzendé minimalis meta-adatok részét képezik. Amennyiben
informatikai rendszerek altal kezelt elektronikus eljarasokrol van szo, az eljaras hivatalos
szakaszaira vonatkozo6 informaciokat olyan feltételek mellett kell meg6rizni, hogy biztositva
legyen az egyes szakaszok, valamint a szerzok és az eljarasban részt vevo tobbi szerepld
azonositidsa. Mindezen szabalyok érvényesiilésének biztositdsara az intézmény létrehoz egy
olyan elektronikus tarolasra szolgdldo rendszert, amely az elektronikus és digitalizalt
dokumentumok életciklusanak egészét lefedi.

Az elektronikus dokumentumok megdrzése soran annak érdekében, hogy a dokumentumok
hitelessége, épsége €s hasznilhatésaga megmaradjon az idé mulaséval.

Eszerint a megdrzésre kotelezettnek a megOrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan
biztositania kell, hogy az elektronikus dokumentumok megérzése olyan modon torténjen,
amely kizdrja az utélagos modositdas lehetdségét, valamint védi az elektronikus
dokumentumokat a tdrlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és sériilés, illetve a
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A dokumentumok épsége mellett a megbrzésre kitelezett azt is koteles biztositani, hogy az
elektronikus dokumentumok értelmezhet6sége (olvashatésaga) megmaradjon a megdrzési
kotelezettség id6tartama alatt. A megOrzés az alabbi modon torténhet: legaldbb fokozott
biztonsagh elektronikus alairassal ellatott dokumentum megfelelé megorzésével, zart rendszer
alkalmazasaval.

Az elektronikus archivalds szolgaltatds keretében a szolgaltatdé a letagadhatatlansig
biztositaisa és a dokumentumok hiteles megbrzése céljabdl archivilja az archivélas
idépontjaban létezd érvényességi lancot; biztositja az érvényességi lanc sérthetetlenségét az
ahhoz tartozé elektronikus alairasok érvényességének hosszu tavu ellendrizhetdsége
érdekében; az érvényességi lancot az igénybe vevd kérésére részére haladéktalanul atadja;
kérelemre igazolast bocsat ki az altala archivalt elektronikus dokumentummal vagy
érvényességi lanccal kapcsolatban

Elektronikus dokumentumok kezelése (konfiguracio- és valtozaskezelés)

Az elektronikus dokumentumok" gy(jt6fogalom ald az irodai komyezetben, sajat
munkaallomason elérhet6 egyéni eszk6z0k segitségével 1étrehozott allomanyokat soroljuk. Az
adatkérések teljesitése soran dokumentumnak tekinthetéek azok az allomanyok is, amelyek
csak egyedi (irodai kornyezetben éltaldban nem sziikséges) eszkozokkel (pl. adatbazis-
kezel6vel) kezelhetdek, de azonositdsuk, tovabbitasuk és tdrolasuk egy allomanyként
megoldhaté és szilkséges is. Az ilyen dokumentumok kezelése specialis eljarasokat is
igényelhet (pl. egyedi hozzaférési jogosultsagok, tobb 6sszetartozo allomany).

Az elektronikus dokumentumokat létrehozhatjuk sajat magunk, a felsorolt alkalmazisok
segitségével, vagy kaphatjuk elektronikus levélhez csatolva, egyéb halozati uton, vagy
adathordozon.

Minden esetben sziikség van az elektronikus dokumentumok taroldsira. Az allomanyok
tarolasa kozponti szabalyozas hidnyaban altaldban sajat, n¢ha megosztott munkaallomasok
merevlemezén torténik.

Az egységes dokumentumkezelés alapja, hogy az adatkérésekkel kapcsolatos dokumentumok
a jogosultak altal elérhetd, ugynevezett ,,publikus” szerveren keriilnek tarolésra.

A mindennapi munka soran, a dokumentumokat meghatdrozott modon, az eldirdsok
betartasaval, el6re definilt kényvtarstruktiraban kell tarolni.
A kényvtéarstrukturaban tarolt dokumentumok meghatarozott rend szerint kezelendék
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(létrehozas, olvasas, torlés, modositas).

Az adatkérések soran kezelt (létrehozott, atvett, modositott, térolt) dokumentumok
alapszabalyként kizarolag a kozponti tarolé helyen, az el6irt konyvtarszerkezetben (amely a
hozzaférési jogosultsagokat is meghatarozza) tarolhatok.

A sajat elballitasu, munkaallapotban 1év6, védett adatokat nem tartalmazé dokumentumok egy
biztonsagi masolatat a létrehoz6 tarolhatja sajat munkaallomdasén is. Az alapszabalyként eldirt
kdzponti tarolastol eltérni csak akkor lehet, ha az adott adatkérés kezelése ezt kifejezetten
igényli és az adat-kérésért felelés személy a szabvanyos helyen elérheté mddon egyedi
konfiguraciokezelési tervben hatirozta meg az egyedi szabalyokat.

Figyelembe kell venni ugyanakkor azt is, hogy az adatkérések el6készitése és teljesitése soran
eltérd szervezeti és fizikai kornyezetben dolgozd, nem azonos szervezethez tartozo
résztvevoknek kell egylittmitkodnitik.

A kozponti tarolé helyen tarolt dokumentumokat egységes névkonvencié alapjan kell
elnevezni, amely biztositja az egységes azonosithatésagot, az elektronikus hivatkozasok
lehet6ség szerinti hibamentességét, valamint a dokumentumok A dokumentumban 4ltaldban
automatikusan tarolodik a legutols6 mentés és nyomtatds datuma, valamint a készités
id6pontja, a készitd neve és a fajl azonositdja is.

Az elektronikus dokumentumok tarolisa Az eldzoekben leirtak alapjan keletkezd
elektronikus dokumentumokat meghatarozott szerkezetii konyvtarstruktiraban kell tarolni. A
konyvtarstruktira a felhaszndlok szamara elérheté féjl szerveren helyezkedjen el. A
konyvtarstruktira az alabbi: dokumentum szerver, publikus kényvtar, archiv konyvtar. Az
elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely folyamatosan biztositja a
jogosultak szdmdra a hozzaférést és az elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét
(olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés és megsemmisités ellen.

Az archivalasi szabalyzatban meghatarozott formatumokban 4tadott elektronikus
dokumentumok olvashatosaganak és megjelenithetségének folyamatos fenntartasa érdekében
az lizemeltetd koteles biztositani az elektronikus dokumentumok megjelenithetéségét
biztosité szoftver- €s hardverkémyezetet.

33. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kényvtar miikodik a Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Hazzal kotott
egytittmilk6dési megallapodas alapjan.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

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

Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitdsa a gy(ijtokori szabalyzat alapjan a nevelok €s
a szakmai munkak6z6sségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A Dérczy Ferenc Koényvar és Kozosségi Haz Gyijtékori Szabalyzata az SZMSZ
mellékletétében talalhato.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok
és azok csoportjai.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tandrai és tanoran kivilli foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben tSrténé hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
o szamitégépes informatikai szolgaltatasok és szamitégép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatds nyujtiasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint
mds konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kényvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozé és tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
kényvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz6l. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulénak haladéktalanul a kényvtaros tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 8 6ratél 16 6raig tart nyitva.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kozremitkddésével tervezett tandrai
és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtarossal egyeztetniiik
kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) kettd hét idGtartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kinyvtarbol az alibbi dokumentumok nem kolesonizhetok:
e kézikdnyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értéki dokumentumok

A konyvtarhasznalé (kiskort tanul6 esetén a tanulo sziiléje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
kényvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A konyvtirostanar munkakori feladata
o Eves munkatervet, tanévvégi beszdmolot, konyvtari statisztikat készit.
o Tijékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok kényvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszeri,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a kdnyvtar iigyviteli dokumentumait.
e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési Osszegek felhasznalasar6l nyilvantartast vezet.
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Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomanynyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtdr katalogusait, a feltdrdst az osztalyozas és a
dokumentumleiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtdr &llomanyabol az elhasznalédott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elékésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsbnzest.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat

Biztositja a szaktandroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatéban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

A katalogus szerkesztési szabilyzata

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

o raktari jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
szerzOségi kozles,

kiadas sorszama, mindsége,

megjelenési hely, kiadé neve, megjelenés éve,
oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzések,

kotés, ar,

ISBN szam.

0O ¢ 0O 0 0 O 0O O
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Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o kozremiikodoéi melléktétel,

o targyi melléktétel.

Az ingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabilyai

Az ingyenes tankényvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznélatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziilje kételes a kdlesonzott tankonyv elvesziésébol,
megrongalasabél szarmazé kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdst az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
az ingyenes tankonyvek nyilvantartésa,

szeptemberben az iskolai tankdnyvfeledssel egyiitt kozosen kiosztjak az ingyenes
tankonyveket a tanuloknak,

tanév elején a napkdzis csoportok tankdnyvekkel vald ellatasa.
jiniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllito pedagégussal a sziikséges
ingyenes tankényvek szaméarol,

intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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34.AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos
Iskola és Kollégium szervezeti

egységei
Alsé tagozat Fels¢ tagozat
Kondoros, Héstk Kollégium
utja 36. Sportcsarnok
Kondoros, Iskola u. 2/6.
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Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola
¢és Kollégium

Erdekképviselet ;
Szakszervezet Igazgato
Kozalkalmazotti
Tanacs
A
Igazgatohelyettesek SzMK elnbke és
elndksége
v
Alsoés Human Redl szakos
szakmai szakosok szakmai mk. :
mk. szakmai mk. SzMK
Osztf. és magyar nyelv és | matematika, valasztmanya
napkﬁzis irodalom, ' kér_nia, biolégia,
torténelem, idegen | fizika, foldrajz,
ne‘,’" nyelv, ének, rajz informatika,
gyogyped. | o ovos pedag. technika,
testnevlés
szakos.ped.,
gydgyped. Sziilok
Y
y Tantestiilet kollégiumi neveld IPR felel6s
Oraadok gyermek ¢s ifjv.

X

Pedagdgiai munkat segitok:
iskolatitkar, rendszergazda,
pedagogiai asszisztensek,

gondozénbk

70



35. Az szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa
Az SZMSZ moédositasat a fenntartd, nevelStestiilet és az igazgato a jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleloen kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jéva.

35.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

ZARADEKOK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatrol az igazgatd elterjesztése utan az intézmény
nevelGtestiilete tajékoztatast kapott.

Kondoros, 2024. augusztus 29. |

A Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium SZMSZ-t az iskola fenntartdja
jovahagyja.
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1. sz. melléklet Munkakéri leirasok

Pedag6ous megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Név:
Munkakére: pedagdgus, tanitd
Munkaideje: munkaterv, tantargyfelosztas szerint

Munkavégzés helye: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hostk utja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatd

A pedagodgus feladatai:

- Iranyitja és értékeli a tanulék munkajat, mindsiti tudasukat,

- Intézményi Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend szerint végzi nevel6-oktato
munkajat.

- A rabizott tanulokat neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és elosegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlcsi vonésaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsigaikat erdsiti,
felkésziti 6ket az 6nallo életre.

- Tiszteletben tartja az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fliz6d6 jogokat is.

- Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol figgetlenil — a helyes és kulturalt magyar
beszédre és irasra.

- Az iskola tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

- Munkajanak megkezdése elétt — ha nem ugyeletes — 15 perccel megjelenik a
foglalkozas helyén, hogy a tanitasi 6rat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.

- Ellatja a kotelezd oraszamban tartandé tanitdsi és nevelési feladatokat, figyelembe
veszi az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozé kozponti elvardsokat.

- Munkajat tervszertien végzi, kézpontilag vagy onalldan elkészitett foglalkozasi terv
alapjan dolgozik. A tanmenetet az ellendérz6 szerveknek be kell mutatni.

- A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanul6knak. A kotelezd frasbeli hazi
feladatot ellendrzi, javitja, helyesirasi szempontbdl javittatja.

- Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésébb 10 napon belill kijavitja, a
mindsitéseket, érdemjegyet az elektronikus naploba beirja.

- Alkoté médon részt vallal a nevel6testiilet Gjszerti torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyoményainak
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apolasabol, a tanuldk folyamatos felzarkoztatdsat, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébol.

- Beosztas szerint ellatja az {igyeletesi teendOket, a helyettesitést, az iskola teriiletén
gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy.

- Egyiittmiikodik az iskola vezetdjével és a felsdbb szakigazgatasi szervek ellendrzésre
jogosult személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfeleld hangnemben kozli.

- Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasat,
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6fordulé eseményekrdl, problémakrol.

- Egyiittmiikodik a neveldtestiilet tagjaival, pedagbgus tarsaival szemben Oszinte ¢s
tapintatos. Hangnemében tiikr6zodik tarsainak tisztelete.

- Igény szerint részt vesz sziiloi értekezleten, fogad6érdkon megjelenik.

- Sziikség esetén az elektronikus naplo utjan tajékoztatia a sziiléket gyermekik
magatartasarol, tanulmanyi helyzetérol.

- Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozési helyének rendjéert.

- Pedagégiai munk4janak magas szinvonalon valé végzéséhez felhasznélja az 6nképzés
és szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyodiratokat, oktatastechnikai és szemléltetd
eszkOzOket.

- Tanérain, foglalkoz4sain kiilénds gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset
torténik, azonnal intézkedik és jelentést ad vezetGjének. A baleseti jegyzOkonyv
elkészitéséhez segitséget nyujt.

- Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt més ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgat6jat id6ben eldre értesiti.

- Ha a tavolléte varhatéan tSbb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a
tanmenetét az igazgato rendelkezésére bocsatja.

- A GDPR szabilyzat alapjan a pedagdgust titoktartast kotelezi.

- Az iskola bels6 életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informdaciot nem adhat.
- A tanuldk sziileivel a szilkséges kapcsolatot fenntartja.

- Személyi adataiban torténé minden valtozast bejelent igazgatojanak.

- A neveld — oktaté munkaval dsszefiiggd teendokkel barmely pedagogus megbizhatd —
onkéntes véllalas, vagy kijel6lés alapjan. A kijel6lésben az igazgaté dont.

- Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat (korrepetild, versenyfelkészitd,
igyeleti szolgalat, kisérések, javitd és osztalyozé vizsgékon, tanulményi versenyeken
feliigyeletet stb.).

- Ellatja az iskolavezetést6l, ill. a munkak6zosségtol kapott feladatokat.

- Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,

- Részt vesz az iskola altal szervezett iinnepélyeken és nevelGtestiileti értekezleteken.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgato
A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kételezen elismerem. 1 pld-t a munkakori

leirasbol atvettem.
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Kondoros,

munkavallald
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Munkakéri leiras kiegészités

Munkak6z0osség- vezetdi megbizas ellatiasara

Ervényes 2024.01.01.

Név:
Munkavégzés helye: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hs6k utja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

Feladatai:

- A munkakdzOsség-vezetd ellitja a szervezeti egység szakmai koordinaciojat,
osszefogja a szakmai munkéat. Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a szakmai munkaban,
dontések meghozatalaban. Munkéjat az intézmény vezetdinek irAnymutatasa szerint végzi. A
vezetdi dontéseket végrehajtja, arr6l tdjékoztatja az alkalmazotti kort. Havonta
munkak6zdsségi értekezletet tart, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kételezben elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Kondoros,

munkavallalo
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Munkakori leiras kiegészités

Qsztal yfénoki megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Név:

Munkavégzés helve: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hos6k utja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Koézvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

Feladatai:

- Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a
tanuld személyiségét, a tanuléi tevékenység kiilonbsz6 formaiban (tanitasi orak elétt,
oralatogatasok alkalmaval, csaladlatogatason, kirandulason stb.).

- Torekszik a tanulok sokoldali fejlesztésére (kiallitdsok, konyvtarlatogatasok
szervezesét végzi),

- Osztalya szamara elkésziti az osztalyfonoki 6rak tanmenetét.

- Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfelelden iranyitja
palyavalasztasukat.

- Osztalyat érint6 versenyekre felkésziti tanuloit, részt vesz azokon a tanulokkal egyiitt.

- Az érdekelt kollegdk és az osztily meghallgatasa alapjan javasol magatartsi €s
szorgalmi mindsitést.

- A tanulék nevelése érdekében egyiittmiikodik az osztilyban tanitd tanarokkal,
informaciot kér és ad. Sajat osztalyaban és napkozis csoportjaban hospitalast végez.
Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagégiai szervezési feladatokra.

- Elvégzi az osztalyfondki ligyviteli teenddket (elektronikusnapléd vezetése, térzskonyv,
bizonyitvany stb.).

- Biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgylilésen valo részvételét.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasét, a bejarok,
a menzasok adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

- A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrdl sz010 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Felel6s osztalytermének izléses dekoralasaért.
- Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.
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- Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentbsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karéra.

- Szoéban és irasban tartja a kapcsolatot a sziil6kkel, a tanulok és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kirandulasokat szervez, azok lebonyolitasat iranyitja és elvégzi.

- Kapcsolatot tart a szillokkel, sziiléi értekezleteket, fogaddorakat tart az iskolai
munkatervben meghatarozott idépontokban, céliranyos csalddlatogatast végez.

- Az elektronikus napld utjan rendszeresen t4jékoztatja a sziildket gyermekiik
tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol, a dicséretrél és az elmarasztalasrol.

- egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatas, igazolatlan mulasztds miatti intézkedés, stb)
napra készen vezeti az osztalyfénoki feladatok mappaban.

- Vezeti a tanuldk hianyzasainak igazolasat.
- Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.
- Sziildi kérésre a tanulonak engedélyt ad 5 napi indokolt tavolmaradasra.

- Az osztalyfonoki megbizas a feladatokkal torténdé megbizas visszavonasaig tart.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezen elismerem. 1 pld-t a munkakdri
leirasbol atvettem.

Kondoros,

munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens megbizas ellatasara

Ervényes 2024.09.01.

Neév:
Munkakoére: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helye: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hosok 1tja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

A pedagdgiai asszisztens a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segit6 alkalmazott.

A pedagdgiai asszisztens feladatai:

- Tevékenységével egyarant segiti a pedagdgusok oktatéi munkajat, gondozasi feladatok
ellatasaval a kisiskoldsok mindennapi életben valdé boldogulasat konnyiti meg, a
kiilonb6z6 iinnepi és szabadid8s programban valé részvétel soran a felsébb évesekkel
keriil kapcsolatba.

- A rabizott tanuldkat neveli, fejlodésiiket figyelemmel kiséri és eldsegiti, ismereteiket
gyarapitja, pozitiv erkdlesi vonasaikat fejleszti, értékes jellembeli tulajdonsigaikat
erositi, felkésziti 6ket az 6nallo életre.

- Tiszteletben tartja az Altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, €s a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.

- Az intézményi elSirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartja.

- A tankOnyvosztasban rész vesz.

- Az igazgaté-helyettes beosztasa alapjan segiti a pedagégusok napi munkajat.

- Gondozasi feladatokat lat el. Kisiskolasok 61tézkddésénél, étkeztetésénél segédkezik.

- Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

- A napkdziben segiti a tanuldst.

- Elékésziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket, rendet tart a szertarban.

- Kozremiikédik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) lebonyolitasaban.

- Ellatja a pedagdgus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

- Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a szakszolgalathoz, orvosi
rendelébe.

- Részt vesz iskolai {innepélyek el6készitésében, a didkokkal kozdsen feldisziti az
osztalytermet. Faliujsagot rendez.

- Kirandulas, szabadidé, kulturalis és sport program szervezésében segédkezik.
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Munkaeszk6z6k

A pedagodgiai asszisztens munkéjanak javarésze a kiilonbozé korosztilyu iskolds gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

Az adminisztrativ teend6i sordn igénybe veszi a kommunikacios és irodatechnikai eszkdzoket,
a telefont, a szamitogépet. Az adminisztrativ teend6i sorédn az irdsos anyagokat, kiilénb6z0
nyomtatvanyokat dossziékban, iratrendezékbe teszi.

Szertar rendezésekor, eszkozOk karbantartdsakor tisztitd eszkozokkel vagy javito
szerszamokkal dolgozik, egyszerlibb demonstracios eszkozok készitéséhez, termek
diszitéséhez felhasznalhat killsnbdz6é alapanyagokat: papirt, fat, fémet, valamint a
megmunkalashoz egyszerii kéziszerszamokat vesz igénybe.

Kapcsolattartas

Munkéja soran a kdvetkezd személyekkel keriil kapcsolatba:

- igazgatoval és helyettesével
- atantestiilet pedagogusaival
- iskolatitkarral

- tanuldkkal

Kovetelmények

A tanulokkal valé folyamatos személyes kapcsolattartashoz, foglalkozashoz, gondozasi és
nevelési feladatok ellatasdhoz alapveté kovetelmény a gyermekszeretet, szocidlis
érzékenység, egyiittérzés, tiirelem és felelésségvallalds. A kapcsolattartashoz sziiksége van jo
kommunikacios és egyiittmiikodési készségre, helyes beszédre, tovabba stilusérzékre, hogy
,,megtalalja a hangot” a kiilénbdz6 korosztalyokkal.

A kiilonféle, varatlanul eldadédo helyzetekben elényds a gyors és rugalmas alkalmazkodas,
spontaneitas €s Otletgazdagsag.

Bér a pedagbgus szobeli utasitdsai szabjak meg napi teend6it, a szervezési €s adminisztracios
feladatai soran elengedhetetlen az 6nallo feladatvégzésre valo képesség. A gyermekek
fegyelmezése nem nélkiilozi a hatarozottsagot, céltudatossagot.

Egyszerre tobb gyermekre kell feliigyelnie, ami fokozott figyelemdsszpontositast és a
figyelem megosztasat is igényli egyszerre.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasban részesiilt.
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Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjeldlt eseti,
soron kiviili feladatokat az igazgaté megbizasa alapjan.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgato
A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezéen elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.
Kondoros,

munkavallald
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Munkakori leiras

Rendszergazda megbizis ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Név:
Munkakdére: rendszergazda
Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helve: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hésok utja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Ko6zvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatd

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézmény tulajdonaban lévo digitalis
eszk6zok mikodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznalo koteles
betartani a Digitalis Fejlesztési Oktatasi Terv -ben foglalt, a szamitégépek hasznélatdval
kapcsolatos szabélyokat, eldirasokat.

A szimitogépeken csak a rendszergazda éltal telepitett szoftverek hasznalhatdk, tarolhatdk.
Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhet6k el a rendszergazda 4ltal erre a célra kijelolt
teriileteken.

Munkajat az iskola oktatsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a digitalis kultura tanraival
konstruktivan egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve, az igazgaté kozvetlen
alarendeltségében végzi.

Rendszergazda feladatai:

- Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek miikddésének
biztosit4sa, az ahhoz tartozo felhasznaldi jogok bedllitasa.

- A halézaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

- Az intézményben hasznélatos szoftverek telepitése.

- A szamitogép rendszeres virusellendrzésének biztositasa.

- Az intézmény felhdszolgaltatasainak tizemeltetése.

- Az Internet elérés biztositasa.

- Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval.

- Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.

- Az Informatikai Szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, modositasa, melyet az intézmeény
vezetése hagy jova, ennek ellendrzése, esetleges szankcidk kezdeményezése,
végrehajtasa.
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A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

Rendszeresen végzi az intézmény digitalis eszkdzeinek karbantartasat, ellenorzéseét.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerésszeomlas)
az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérdl.

A tanuldknak kiadott digitalis eszk6zOket nyilvantartja, tanév végén eczeket
visszaveszi, és vagyonvédelmi szempontbol raktarozasukrol gondoskodik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Frissiti az intézmény hivatalos weboldalat, kozosségi oldalat. A megjelend
informacidkat aktualizalja az iskolavezetés és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Az eletronikus naplé adminisztracios menedzselése, karbantartasa.

A GDPR szabélyzat alapjan a kozvetlen felettes egyeztetésével kezeli az intézmény
médiamegjelenését (honlap, facebook, egyéb médiamegjelenések.)

Fenticken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés éltal a leirasban nem megjeldlt eseti,
soron kiviili feladatokat az igazgatd megbizasa alapjan.

Kondoros,

Sutyinszky Zoltan
igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezéen elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Kondoros,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

2024. 01. 01-t61

Munkak&r megnevezése: kisegit6 dolgozo

Koézvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 éra

A munkaido: 6:00 —10:00, 16:00 — 20:00

Munkavégzés helve: 5553 Kondoros, Iskola u. 2/6., Hosdk atja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Feladatai:

Munkajaval segiti az intézmény zavartalan mikdését.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka segitése, €s a munkakorébe tartozd
feladatok gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjelolt intézményben a meghatérozott alapteriilet szerinti helyiségek
takaritasa, tisztitasa.

Amennyiben barmelyik telephelyén helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye valtozoé
munkahely.

Naponta végzend6 feladatok:

Minden helyiség felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd feltdrlése.

Padok, asztalok, székek letérlése, sziikség esetén lemosasa.

Mosdékagylok tisztantartasa, kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén siirolasa.
Tablak lemosasa, ablakparkanyok portalanitasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

Szeméttartok kiliritése

WC-k takaritasa, fertétlenitése

Bejarati lépcsok, jardak seprése, labtorld kiporolasa.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos

energiaval.

Kiemelt, id3szakos feladatok

Nagytakaritast végez a ny4ri, téli és tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi munkak utan.

Fiiggony6k, konyharuhdk mosésa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

Felelds, hogy az iskola teriiletén ne tartézkodjanak idegenek.
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Az energi4val valo takarékossag e munkakor ellatojara is érvényes.

Az iskola tulajdonat képezé eszkozoket kdlesonadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
A takaritasi eszkdzoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

Barmelyik teremben talalt térgyat a nevel6i szobaba leadja.

Meghibasodast, és mindennemii rendellenességet kiteles jelenteni az iskolavezetésnek.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztit6 és fertGtlenitd szerek) tarolasa, felhasznalsa a
biztositasi adatlapok alapjan torténjen!

A munkavallald kételezettsége:

Az elbirt helyen és idében munkavégzésre képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tolteni, illetbleg ez alatt a munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni.
Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok
elbirasok és utasitasok szerint végezni.

Munkatéarsaival egyiittmiikdni és munkajat Gigy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanasitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajét ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helyzete rossz megitélését ne idézze eld.

A munkajét személyesen ellatni. A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott titkot
valamint a munkaltatéra / és munkatarsaira, sziilére, gyerekekre / illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossaga informéciokat megOrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarna.

Altalénos rendelkezések:

Akadalyoztatasa esetén /betegség, stb./ munkaidejének kezdete elott koteles a vezetdt errdl
értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

Koteles munkajat a munkakori leirds alapjan végezni. Idonként a munkakéri leirasdban nem
szerepld feladatokat is koteles ellatnia, amivel az iskolavezetés megbizza. Alkalmankent
munkaidején tdl is koteles feladatokat ellatni.

Az egyéni munkarendet a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd, a dolgozé munkakdrébe tatozo
mas feladatok kijelolésével barmikor médosithatja.

A felsoroltakon kiviil barmilyen iskolai teriilettel kapcsolatos feladatot ellat, amivel az iskolavezetés
megbizza.

Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsban részesiilt.

Kondoros,

Sutyinszky Zoltan

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezben elismerem. 1 pld-t a munkakéri leirasbol
atvettem.

Kondoros,

munkavallalo
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Munkakori leiras kiegészités

Ieazeoatohel yettes megbizas ellatasara

Ervényes 2024.01.01.

Nev:
Munkavéezés helye: 5553 Kondoros, Iskola u. 2/6., Hés6k atja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatod

Az igazgatohelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Feladata k6z¢é tartozik a tanitd/tandr
munkakdri leirasban meghatéarozott feladatok.

Pedagogiai iranyité munka:

- Az igazgatét annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

- Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtisat, az igazgaté Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jé munkahelyi légkdmek, részt vesz a
testiileti és vezetoségi értekezletek elokészitésében, vitdjdban, timogatja végrehajtasukat.

- Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Részt vesz a vezetbségi értekezletek eldkészitésében, tamogatia a dontések
végrehajtasat, alakitdja a j6 munkahelyi légkornek.

- A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatélyos
rendelkezések, tovabba az igazgaté Gtmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi
a tanarok munkajat.

- A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkénkormanyzat veleményet,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint ellendrzi annak betartasat és betartatasat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az igazgatd felé a pedagogusok anyagi, erkdlesi
elismerésére.

- Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint alkalmanként érakat latogat, €s
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesi - igyviteli iranyitoi feladatai:
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- Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.
- Elkésziti az ligyeleti beosztést, a délutani elfoglaltsagok rendjét, tantermek beosztasat.

- Gondoskodik a nevel8k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellenérzésérdl.
(digitalis napl6, anyakonyvek stb.).

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat, szakmai beszamolokat.

- A tantestiilet szakmai fejlodéséhez javaslatot tesz. Modszertani és szaktargyi
értekezleteket tart, bemutato ordkat szervez.

- Ellendrzi a munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést.

- Koézvetlen kapcsolatban 4ll az ifjusagvédelmi, palyavalasztasi felel6ssel, az iskolai
szocialis munkassal.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazisara.

- Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil, kiviil.
Bizalmas informaciok:

- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa.
- A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.
- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

- Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi Orakat,
valamint a napkozis foglalkozasokat.

- Ellendrzi a szakkordk/tehetséggondozé miihelyek tevékenységét, a sziildi értekezletek
megtartasat.

- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
- Jutalmazasban, értékelésben valo kézremikodés.

- Beosztasa alapjan a nyertes palyazatok sikeres megvalositisa érdekében
felelosségteljesen végzi feladatait.

- Felelés pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaert,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

- kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési és oralatogatasi tapasztalatokat.
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- A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Kondoros,

Sutyinszky Zoltan

igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelez6en elismerem. 1 pld-t a munkakdori
leirasbol atvettem.

Kondoros,

munkavallal6
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Munkakori leiras

Iskolatitkar megbizas ellatasara

Ervényes 2024.08.07.

Név:
Munkakore: iskolatitkar
Munkaideje: munkanapokon 8:00 — 16:00

Munkavégzés helye: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., H6s6k utja 36., valamint az intézmény
telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgato

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetdje. Tevékenységének kézéppontjdban az intézményi
adminisztracios és {ligyviteli munkdk végzése, valamint 4ltaldnos iskola szervezési
feladatainak intézése all: nem egyedi megbizatisokat és feladatokat teljesit, hanem Onélldan
és aktivan végzi az adminisztracids, igyviteli és titkdmoi tevékenységét.

Az igazgaté az iskolatitkar szolgélati eloljaroja, igy az igazgaténak jogaban all meghatrozni
az iskolatitkar munkafeladatait, a feladatok teljesitése érdekében utasitisokat ad, és azok
végrehajtasat ellendrizni.

Az iskolatitk4ar munkajat csak az igazgato és helyettesei szervezhetik.

Feladatai. tevékenységei:

- Az intézmény miikddése soran keletkez6 lgyiratok iktatdsa, targymutatozasa,
irattarazasa, selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan.

- A hatariddk nyilvantartésa, figyelemmel kisérése és betartasa.

- Hirdetések, tigyiratok nevelkkel valé alairatdsa tudomdsul és intézkedés végett,
valamint azok az intézmény feladatellatasi helyére torténé eljuttatdsa.(alsé tagozat,
fels6 tagozat).

- Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesité konyvet, online rendszert.

- A gyermek/ tanul6 nyilvantartas felelds vezetdje. A beirasi naplot naprakészen vezeti.

- A gyermek/tanulok nyilvantartisa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik
(Nagy figyelmet fordit az iskolavaltoztaté tanulok adatainak rogzitésére. A kdzponti
nyilvantartassal §sszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

- Az igazolatlanul mulaszté tanulok felszolitasat és feljelentését elkésziti az
osztalyfonokok jelzése alapjan.

- Nyilvéntartast vezet a felmentet tanulokrol, évenként lezarja és megérzi.
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- Az elsd osztalyos tanulok beirasat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak
megfelelen végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

- A tanuldbaleseti jegyzokonyvek elkészitésében kozremikodik.

- Az iskolai statisztikai adatszolgaltatas elkészitése, az iskolavezetéssel tortént
megbeszélés szerint.

- Vezeti az oktatdsi tevékenységhez kapcsolédd szigordi szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartasat, atvételét.

- Gondoskodik a tanév alakulé értekezletére az egyéb nyomtatvanyok kiosztasarol.

- Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
bizonyitvanymaésodlatot allit ki.

- Megrendeli és nyilvantartja a didkigazolvanyokat az igénylések alapjan.

- Kozremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegi feladatainak ellatasaban.

- Elkésziti a vezet6i, valamint nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

- Maisolja, irattdrazza a tantargyfelosztast, Orarendet, az alapdokumentumokhoz
kapcsolodo iratokat (ebédelés rendje, ligyeleti rend, délutani elfoglaltsigok rendje,
tornaterem rendje, stb.)

- Az intézményben (alsé tagozat, felsé tagozat) a miikédés soran felmeriilé barmilyen
jellegti gondot, problémat tovabbit az iigyviteli dolgozo és igazgato felé.

- Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

- Felméri az intézmény sziikséges gyogyszer, és kotszerigényét, elvégzi annak
megrendelését.

- Szervezi a dokumentacios anyagok tarolasat.

- TankOnyvrendelésben részt vesz.

Az iskolatitkart kotelezi a munkavégzése soran hallott, olvasott informaciokkal kapcsolatos
titoktartas.

A felsoroltakon kiviil ellitja azokat a feladatokat, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgaté
A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezéen elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.
Kondoros,

munkavallalo
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Név:

Munkakori leiras

Ugvviteli dolgozé megbizas ellatisara

Ervényes 2024.01.01.

Munkakére: tigyviteli dolgozé

Munkaideje: munkanapokon hétf6tdl csiitortokig 7:30 — 16:00, pénteken 7:30 — 15:10,
ebédid6 12:00 — 12:20

Munkavégzés helye: 5553 Kondoros, Iskola u 2/6., Hésok utja 36., valamint az intézmény

telephelyei

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, igazgatd

Ugyviteli dolgozé feladatai:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartéi és gazdasdgi ¢és szemé€lyi targyu
ligykorének iigyeit, kezeli a személyi, gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.
Munk4jat az igazgatd utasitisai alapjan, de a fenntarté gazdalkodasi jogkori
csoportjaval (Békéscsabai Tankeriileti K6zpont.) egyiittmiikodve, annak szakmai
utmutatasai alapjan végzi.

Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz valé eljuttatasardl, az esetleges
reklamaciokat tovéabbitja a Békéscsabai Tankeriileti Kozponthoz. Elszamolja az
utazasi és kikiildetési koltségeket, tiléra nyilvantartasokat osszesiti.

A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont beszerzési szabalyzata alapjan elkésziti a
beszerzésekhez sziikséges dokumentaciot, hogy a fenntarté beszerezze az intézményi
milkodéshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat.

Ko6zremiikodik a munka— és tiizvédelmi berendezések, a munka- és védéruhazatok, a

tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésében, és nyilvantartja azokat.
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Az igazgaté kozremilkodésével eldkésziti és tovabbitja a Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont felé az épiiletek, berendezések allaganak megdvasa érdekében a feldjitasi
munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartast, javitasi munkakat.

Elkésziti a fenntartd utasitasa és szabalyzatai alapjan a leltart, elokésziti a selejtezest, a
felhasznalt fogydeszkozokrol, anyagokrol az érvényes pénziigyi utasitisok, és belsd
szabélyzatok szerint kimutatast készit a fenntarté felé.

Szervezi — az igazgat6 instrukcio6i alapjan — a technikai alkalmazottak feladat ellatasat.
Beszamoltatja oket a tevékenységiikrol.

Szervezi, koordinalja és ellatja az iskolai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos teendoket.
Szervezi, koordinalja és ellatja a szallashelyszolgaltatassal kapcsolatos teendOket.
Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgat6
(helyettes) megbizza.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Elkésziti a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont altal kért tablazatokat, kimutatasokat.

Kiilonleges feleldssége:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1égkor biztositasanak.

Betartja a tliz— és balesetvédelmi eldirasokat.

Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.

Felelgs az intézmény eszkozeinek és az 4ltala hasznalt helyiségek berendezésének
megovasaért és rendben tartasdért. A balesetveszélyekrdl, rongalasokrol és az
elhasznlodasbol eredd hibakrol a felelds személyt értesiti.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintS, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat, adatokat /dolgozoi, tanuléi, sziil6i/ csak a
sziikséges mértékben — az iskola vezetSjének vagy helyetteseinek utasitasdra tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
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Kapcsolatok:

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
- Egyiittmiikodik az intézmény valamennyi dolgozojaval.

- Beékéscsabai Tankeriileti K6zpont munkatarsaival tart kapcsolatot.

Munkakoriilmények:

- Munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az intézményben.
- Munkéjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisdval, a

mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjn végzi.

Egyéb feladatok, megbizasok:

A fentieken tal kdtelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat el6ir.

Kondoros,
Sutyinszky Zoltan
igazgato

A fentieket tudomasul vettem és magamra nézve kotelezéen elismerem. 1 pld-t a munkakori
leirasbol atvettem.

Kondoros,

munkavallald
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