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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban részletezi.

Jogszabalyi eldirdsok:
* A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvénynek a szervezeti és miikodés
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései
*326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
¢ 2011. évi CXII. térvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informdcidszabadsagrol
* 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szervezeti és miitkodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései
* Az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabélyzatival
kapcsolatos rendelkezései
¢ A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései
*+ 17/2014 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtamogatasrol, az
iskolai tankonyvellatas rendjérol.

1.1 Az SZMSZ elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

A szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabédlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el, a Sziildi munkakézosségnek és a
Diakénkormanyzatnak véleményezési joga van.

A Német Onkormanyzatnak, mint az iskola Fenntartéjanak egyetértési joga van.

A szabalyzat megtekinthet§ az iskolai kényvtarban, az intézmény honlapjan és az igazgatéi
irodaban.

1.2 Az SZMSZ. személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ és mellékleteit képezd dsszes szabalyzat betartdsa kiterjed az iskola valamennyi
dolgozojara (fiiggetlentl a foglalkoztatds mingségétdl), a tanulokra és kozdsségeikre, az iskola
mikodésében érdekelt, az iskoldval egyiittmiik6dd szervekre, szervezetekre, személyekre.

Az SZMSZ hatélya hatarozatlan id6re szol.




1.3 AZ ISKOLA ALAP ADATAI
1. Az intézmény megnevezése: Fertérakosi Altalinos Tskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola
2. Az intézmény székhelye és cime: 9421 Fertérakos, F6 u. 236/a
3. Miikodési teriilete: Fertérakos Kozség kozigazgatasi tertilete
4. Alapité szerve: Német Onkorményzat Fertdrakos
5. Alapité okirat szama: FR/40-132020
6. Fenntarté és miikodtets: Német Onkormanyzat Fertdrakos
7. Tel/fax: 99/530-000
8. E-mail: titkarsag@iskolarakos.com
9. Honlapcim: https://iskolarakos.com/
10. Adohatésagi azonositészam: 15832269-2-08
11. OM azonosito: 030669 Torzsszama: 832265
12. KSH statisztikai szamjel: 15832269-8520-372-08
13. Bankszamlaszam: 59100700-11053291
14. Intézmény tipusa: kozos igazgatast koznevelési intézmény, benne éltalanos iskola
és alapfokti milivészeti iskola
15. Kozfeladata, alaptevékenysége:
e Kozoktatasi feladatok ellatdsa altalanos iskolai (1-8 évfolyamon)
e Alapfoki mlvészetoktatasi feladatok
16. Engedélyezett 1étszam:
e 4ltalanos iskola: 225 £6 (1-8 évfolyam)
o 1-4. évfolyamon: 125 6
o 5-8.évfolyamon: 100 f6

e alapfoki miivészetoktatds:100 {6
o Képzd — és iparmiivészeti 4g: 60 f6 (1-6 éviolyam)
o Téancmiivészeti 4g: 125 £6 (1-12 ¢vfolyamon)
17. A szerv vezetdjének kinevezési rendje: A jogszabalynak megfeleld képesitési
kdvetelmények alkalmazasaval palyazat alapjan, hatarozott id6re
18. Vaillalkozdsi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.
19. Az intézmény alapfeladatai:
e Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
e Alapfoka mtvészeti oktatas
o Képzd — és iparmiivészeti &g
o Téancmiivészeti g
e A tdbbi tanuldval egyiitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési igényli
tanuldk iskolai nevelése oktatdsa

1.4. Feladatmutatok (szakagazati besoroldssal)
852010 Altalanos iskolai nappali rendszerli nevelés, oktatés
e 091211 Kbdznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatal-4. évfolyamon
e 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak feladatai 1-4. évfolyamon
e 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésnek, oktatdsanak szakmai
feladatai 1- 4. évfolyamon




e 091220 Koznevelési intézmény 1-4 évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatdsaval 0sszefliggd miikodtetési feladatok

e 091240 Alapfokd miivészetoktatas

e 091250 Alapfokt mivészetoktatassal 8sszefliggd miikddtetési feladatok

e 092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak

o szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

e 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének,
oktatasanak feladatai 5-8. évfolyamon

e (092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerti nevelésnek, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

e 092120 Koznevelési intézmény 5-8 évfolyaméan tanuldk nevelésével,
oktatasaval dsszefiiggd

e mikddtetési feladatok

e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e (096025 Munkahelyi étkeztetés Koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa

2. A MUKODES RENDJE
Altalanos szabalyok

2.1. Az iskolai tanév helyi rendje

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az iskolai sziil6i szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozésdban az iskolai didkénkormanyzat véleményét,

2.2, A tanév
A tanéy ezen belill a tanitdsi év rendjét az emberi eréforrasok minisztere allapitja meg.

2.3. Az iskolai tanév munkaterve
Az iskolai tanév munkatervében meg kell hatirozni:
e aziskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,
e a szilinetek idGtartamat,
e amegemlekezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az évirendes didkkdzgytilés idejét,
e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon — igény esetén — gondoskodni kell a tanulok
feligyeletérl.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei

Az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. Ez a megosztas
nem




lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetbire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

3.1. Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll
Aki vezetdi munkajat egy igazgatohelyettessel és egy iskolatitkdr kozremiikodésével végzi.
Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldss€gét,
képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a kéznevelési toérvény dllapitja meg. Ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
o Kizarolagos jogkorébe tartozik: a dolgozdk feletti, jogszabalyban meghatarozott
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa.
o Hataskorok atruhizasa: az igazgatd akadalyoztatdsa esetén halasztdst nem tiird
ligyekben az igh. teljes felelsséggel helyettesiti. Dontési jog dtruhdzasa minden esetben
csak irasban tdrténhet, pl. az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara irasban elrendelt kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Egyeb
feladatok atruhazasa tekintetében a munkakéri lefrdsok az irdnyadok.
« Az intézményi bélyegzd hasznalatira az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén
ezt a jogosultsagot a helyettesitési rend szerint adja tovabb.

3.2 Az iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgatd és az igazgatOhelyettes alkotja.

A meghatarozott iigyekben jogositvanyokkal rendelkezdk képviseldit a dontés-eldkészitésekbe
bevonjék. A legfontosabb dontéseket irasba foglaljak.

3.3. Az igazgatohelyettes megbizatisa

A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIII tdrvény és a kozalkalmazottakrol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasardl
52616 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.
Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitisa
alapjan végzi.

3.4. A szakmai vezetiség
Az igazgatd, az igazgatohelyettes, munkakodzdsség-vezetSk és a DOK segitd tandr alkotjak.
Tantargyfelosztas és egyéni érarend szerint, illetve igény szerint tandcskoznak.

A vezetés szerkezete:
e apedagogiai vezetés,
e a munkakozosségek,
e aDOK.

Feladatuk a demokratikus miikodés segitése — jogosultsagaik alapjan. A pedagdgiai vezetés
iskolan beliili szakmai tandcsado testiilet, dontés-elékészitési forum. A munkakozdsségek
javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorldsaval kapesolodnak be az iskola vezetésébe.
Egy-egy pedagdgiai szakteriilet gondozoéi. Az iskolavezetd irdnyitasa mellett miikddnek.
Munkaterviiket tagjaik déntése alapjan — az iskolai munkaterv célkitiizéseit, valamint az




ellendrzési tervet figyelembe véve — alakitjdk ki. Munkéajukrol évente szdmolnak be a
nevelOtestiilet elétt. Feladatkoriiket, illetve jogositvanyaikat vezetSik munkakori leirdsa
tartalmazza. A munkakozosség vezet6k megbizdsa 1 tanévre sz6l, mely meghosszabbithato.

A munkakdzdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli minden iskolai, illetve tovabbképzési
forumon.

3.5. Iskola egyéb kozosségei
Az alkalmazotti koz6sségnek minden iskolai dolgozé tagja — jogositvanyait rendeletek
szabalyozzak. Dontéseit alkalmanként Gsszehivott értekezleten egyszerti szotobbséggel hozza.

3.6 AZ INTEZMENY TESTULETEI

3.6.1. A pedagogusok kozisségei

a./ A neveldtestiilet - a Nkt. 70.§.-a alapjan - az intézmény pedagbgusainak kozossége, nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kzvetleniil segité felséfokli végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a tdrvényben és mas jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

A nevel8testiilet dont kiilondsen a torvény 70.§. (2) bekezdése a.)- k.) pontjaiban meghatarozott
kérdésekben, ugy, mint:

e afoglalkozasi, illetve a Pedagdgiai Program és modositasénak elfogaddsa,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasinak elfogaddsa,

e anevelési- oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadésa,

e anevelési- oktatasi intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa, valamint az intézmény vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitésa,

e apedagdgiai program elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivéalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsétasa,

e atanulok fegyelmi ligyei.

A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd-tanévzaro értekezlet
e sziikség szerint rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Rendkiviili  neveldtestiileti  értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, (egy
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tagintézmény nevelStestiilete) illetve az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége
szlikségesnek latja.

e A nevelétestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

e A nevelStestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e A tanév soran a nevelGtestiilet a feladatoktol fiiggden tart értekezletet.

e Jszi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e félévi osztalyozo értekezlet,

e tanév végi osztalyozé értekezlet,

e sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

A nevelbtestiilet a tanulok tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalykdzosségek problémdinak megvitatisa
mikroértekezleti formaban is lehetséges. A nevelGtestiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikroértekezletek
idépontjait az osztalyfénokok hatarozzak meg, akiknek megitélése alapjan az,

sziikség szerint, barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megbeszélésere.

3.6.2. A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba

keriilnek.

3.6.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkdrok és az intézmény allandé bizottsagai

- A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek elékészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott id8re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni - a neveldtestiilet dltal
meghatarozott id6kézonként és moédon - azokrodl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

- A nevelétestiiletei (feladatkoriik részleges atadasaval) a kovetkez6 allando bizottsagot hozza
létre az alabbi feladat és hataskorrel, valamint jogosultsdgokkal:

3.6.3.1 Fegyelmi bizottsdg
A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az elndk — a tagintézményi neveldtestiiletek véleménye alapjan — az igazgato bizza meg,
tevékenységérol beszamoldsi kotelezettséggel tartozik feléjiik.

- a tanul6 szakoktatoja,

- az ifjusagvédelmi felelds.

- Didkénkormanyzat képviseldje

A fegyelmi bizottsag kivizsgalja a tanulok fegyelmi vétségét és a Nkt. 58.§.-dnak megfelelden
fegyelmi hatarozatot hoz a (4) bekezdés a./ -f./ pontjaiban foglaltak szerint.
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3.6.3.2 Munkakézosségek

A Nkt. 71.§.-a szerint a nevelési- oktatasi intézmény pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevel§ és oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatési intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhat létre. Azonos feladatok ellatdséara, illetve tantargyanként, miiveltségi teriiletenként
egy munkakdézosség hozhatd 1étre.

A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzésa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a munkakdzdsségek feladatai:

o Koordindljdk az intézményben folyé nevel8-oktaté munkat, javitjak szakmai
szinvonalat, mingségét.

e Fejlesztik a szaktantdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos intézményi palyazatok és tanulméanyi
versenyek kiirsat, lebonyolitdsat, ezek elbirdldsat, az eredmények kihirdetését.

e Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

o Javaslatot adnak a kéltségvetésben rendelkezésre 4ll6 elSiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a pdlyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget.

A munkako6zdsség tagjai munkak6zosség vezetdt vélasztanak a munkakdzosség
tevekenységének szervezésére, iranyitasara és koordinaldsara.

3.6.3.3 A munkakézosség-vezeték

A munkakdzdsség elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben miikddik egyiitt az
intézményvezetéssel, valamint részt vesz a nevel8-oktaté munka rea vonatkozé részteriileteinek
tervezésében, szervezesében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatrozott iigyekben
dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van.

A munkakdzosség-vezetd tevékenységérdl elsbsorban a munkakozosség tagjainak koteles
beszdmolni, valamint meghatdrozott rendszerességgel az igazgatohelyetteseknek.

A munkako6zosség-vezetd feladatai:

e Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

o Osszedllitia az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosségéves programjat.

e A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integrélja.

e Munkakozosségével vald konzultdcid utén javaslatot tesz a megjelend és hasznosithaté
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

o Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

e Szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi), megyei és orszdgos versenyekre vald
tehetséges tanulok kivalasztdsat, elGsegiti azok felkészitését a versenyekre.
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Képviseli az iskolat, a munkakozdsséget az iskoldn kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken, irdnyitja a munkakozosség tagjainak tovabbképzesét.

Részteriiletén kézremtikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az intézmény vezetdi szdmdra naprakész, megbizhato szakmai informaciot szolgaltat a
munkakdzosség életérdl.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol és a kitiintetésre valo felterjesztésrdl.

Véleményt nyilvanit 0 szaktanar kinevezésével kapcsolatban, kézremiikddik mentori
feladatok ellataséban.

A munkakdzdsség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett székhelyintézmény, illetve
tagintézmény vezetésnek, abban fontos, féleg szakmai szerepet tlt be.

A munkakdzosség-vezetd a szaktargyi oktatas elséfoki iranyitdsat végzi.

Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképzd és
ellendrzé jellegti.

Végzi a tanorak és a tandran kiviili foglalkozdsok latogatasat. Tapasztalatairél mindket
iranyban informdaciot ad.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informaciot gytijt.

Kozremiikodik a szaktantermek leltdrozasaban..

Javaslatot tesz az idénkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

Szervezi a munkakdzosség tevékenységét, segiti a munkakozosség szakmai munkajat,
a szaktargy oktatdsat.

Bemutato foglalkozéasokat (tandrékat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Szakmai szempontbdl ellenérzi, és jovahagyésra javasolja a munkakozdsség tagjainak
tanmeneteit, figyelemmel kiséri az azok szerinti elérehaladast, és a
kovetelményrendszernek valé megfelelest.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a tagintézményi neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részcre.

3.6.3.4 Tanarok
A tanar szakmai 6nallosaggal és feleldsséggel a tanulok értelmi, erkdlesi nevelése, oktatasa

érdekében végzi a munkajat.
Kotelezettségének tartalmat és kereteit a vonatkozo jogszabalyok az intézmény pedagogiai
programja, miikddési szabélyzata és egyéb szabalyozok, valamint az iskolavezetés utmutatdsai

alkotjak.

Kozremikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Figyel az iskolai élet problémaira, a kozosség tagjainak emberi €s pedagogiai
nehézségeire.

Biralataival és javaslataival mozditsa el§ az iskola pedagogiai céljainak megvalositasat.
Hivatasbol eredd kotelessége fejleszteni szaktargyi és altaldnos miiveltségét.
Tandrtarsaival, a sziilékkel és a tanulokkal vald kapcsolatdban érvényesiiljenck a
kulturalt érintkezés szabdlyai.

Ismerje el a massagot, ne tagadja meg a tanuldktél, munkatarsaitol a nézetvaltoztatas
jogat, ne aldzza meg, ne hozza zavarba szandékosan tanitvanyait.

Magatartdsa legyen példamutato, tartsa meg a pedagdgus etika és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit.

Munkaja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziil6kkel, a
szakoktatokkal, kollégiumi nevelStanarokkal. Igény szerint részt vesz a sziil6i
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értekezleten, fogadoorat tart.
e Tanévi munkdjat szakmai, pedagdgiai programjéban tervezi meg, annak alapjan halad.
e A programot a szakmai munkakozosségek hangoljak dssze.
e Szaktargyatol fiiggetleniil minden tandrnak kételessége az altalanos emberi értékekre
nevelés.
o Tevékenyen kozremiikddik munkak6zossége munkéjéban.
e Megbizds alapjan felligyeleti tevékenység elldtasa.

A jogszabalyokban a dolgozok szadmara biztositott jogokon tll az alabbi jogok illetik meg:

e Véleményt nyilvéanithat az iskola életét érinté valamennyi kérdésben.

e A jogszabélyokban meghatarozott ligyekben szavazassal dont.

e A tantervi anyagon- a helyi adottsigokra vald tekintettel véltoztatdsokat
kezdeményezhet.

e Uj nevelési-oktatési eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet az
intézményvezetd jovahagyasaval.

e JOl bevalt programjait, vazlatait (kiegészitésekkel), tobb éven 4t hasznéalhatja

e A tanulok érdemjegyeit az osztédlyozasra vonatkozé 4ltalanos kivetelmények
figyelembevételével onalldan allapitja meg.

e Tanuloit jutalmazasra, illetve fegyelmi felel8sségre vondsra javasolhatja.

3.6.3.5 Osztdlyfénskok
Az osztalyfénok feladatkérébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezd tevékenységek
tartoznak:

o Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsség munkdjaban.

e Rendszeresen ellenérzi a tanuldk iskolai és az iskolai rendezvényeken tantsitott
magatartisat, szorgalmat.

e Folyamatos kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel.

e Nyomon koveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket.

e Osztalya tanuldi szaméra évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhet.

e Minden osztalyféndk az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztalyara.

e A ballagassal kapcsolatos feladatait ellatja (évfolyamomként elosztva).

e Kiemelt adminisztracios feladata az e-napld, a tdrzslapok, a bizonyitvanyok vezetése.

e A tanuldk ellendrz6jének kitdltetése (személyi adatok; tandrok neve, fogaddoraja;
tantargyak, érarend).

e A tanulokkal ismertetni az éves munkaterv r4juk vonatkozo részét (tanitdsi sziinetek,
érettségi....).

e Egyéb szervezési feladatok elvégzése, segitése.

o Iddre elkésziti az osztdlya bizonyitvanyat, anyakonyvét, statisztikai adatlapjat.

o Osztalyardl irasos jelentést készit, a félévi értékelésekhez igazodva.

e Kozvetitd szerepet véllal osztdlya és a tagintézmény nevelStestiilete kozott
(informécioaramlas).

e Az e-napld vezetésével kapcsolatos kiemelt feladatai:

e Tanitvanyai napi hidnyzasat ellenérzi - legkésébb 8 munkanapon beliil, indokolt esetben
a targyho végéig — igazoltatja.
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e A szaktanari 6rabeirdst (tananyag, sorszam) és a tanuléi hidnyzasok vezetését hetente,
de legkésébb havonta ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén
sikertelen probalkozéasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

e Figyelemmel kiséri az e- napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére, kollégaival a hianyokat potoltatja.

e Szaktanari dicséretek, figyelmeztetések nyomon kdvetése, jutalmak és szankciok
kiosztésa.

3.6.3.6 A didkmozgalmat segitd pedagdgus
Egy segit6 pedagogus bizhaté meg.

A didkmozgalmat segit6 pedagogus feladatai:

o Osszehangolja és az osztalyfdnokkel egyiitt, segiti a didkbizottsdgok tevékenysegét.

e Orientalja a tagintézményi didkdnkormanyzat tevékenységét, segiti az dnszervezddési,
ontevékeny didkcsoportok kialakuldsat, és munkajat, koordinaciés feladatokat lat el.

e A didkonkormdanyzatot rendszeresen tajékoztatja a soros, nevel8-oktaté munkaval
kapcsolatos feladatokrol, az iskolavezetés dontéseirdl. Tdjékozddik, ¢s tdjékoztatast ad
az iskolavezetésnek a didkdnkormanyzat tevékenységérol.

e Kapcsolatot tart mas diakonkormanyzattal.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a didkdnkormanyzat tisztségviselSinek
munkajat.

e Tevékenyen részt vesz a tanoran kiviili kulturalis rendezvényeken.

e A didkmozgalmat segité pedagdgus jogai:

e A didkdnkorméanyzat munkdjat, illetve az iskola tanuldinak tobbségét érintd
kérdésekben véleményt nyilvanit.

e Kezdeményezheti, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a neveldtestiilet
tagjait idészakosan megbizza.

e Javaslatot tesz, és kozremiikodik az iskola, éves munkaprogramjanak 6sszeallitdsaban,
a didkmozgalmi programok megtervezésében.

e Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanulok kitlintetésében ¢s
jutalmazasaban, javaslatot tehet a didkmozgalom segitésében kiemelkedd
tevékenységet végzd pedagdgusok elismerésere.

e Kezdeményezheti a neveldtestiilet sszehivasat, a didkmozgalmat érintd kérdésekben.

e Véleményt nyilvanithat a tanulokozosséget érinté pénzeszkozok felhasznalasarol.

e Beszamol6t készit éves munkdjarol.

3.6.3.7 Az ifjuisagvédelmi felelds

Tevékenységét az osztalyfonoki munkakszosséggel egyeztetett és az igazgaté altal jovahagyott
program alapjan, a tagintézményi neveldtestiiletek tagjainak kozremiikddésével végzi, amelyr6l
a tanév soran sziikség szerint, de legalabb egy alkalommal testiileti értekezleten beszdmol. Az
iskolaban [ ifjusagvédelmi felelds bizhaté meg.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban — az ellenérzd konyv utjén — az
osztalyfondkok kotelesek tdjékoztatni az ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrol,
hogy milyen idSpontban és hol kereshetd fel.

Az ifjusagvédelmi felelds feladata kiilonosen:
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¢ Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen probléméval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

e A pedagogusok, sziil6k, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknél — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatdson megismeri a tanulok csaladi koryezetét.

e Gyermekbéntalmazés vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljdrast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyédban tartézkodési helye szerint
illetékes teleptilési Gnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvedelmi tAmogatés megallapitds, sziikség esetén a tAmogatés természetbeni
ellatds formdjaban torténd nydjtasa érdekében.

e Aziskolaban a tanulok és sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusdgi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

o Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek  részeként  kébitoszer-ellenes  program
kidolgozdsdnak segitése, végrehajtisanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatéjandl, tdjékoztatas nyujtasa
a tanuld, a szlilék ¢s a pedagdgusok részére.

Az ifjisagvédelmi felelSs feladata tovabba:

e Nyilvantartja a hatrdnyos kdriilmények k6zott é16, halmozottan hatranyos helyzeti
valamint az 4llami gondozott és a nevelési nehézségeket okozd tanuldkat és
szorgalmazza a hatrdnyos helyzet megsziintetését, a raszorulok szocidlis segitését.

e Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyalasok el6készitését, lefolytatasat.

e Az osztalyfonokkel, és szakoktatokkal egyiittmiikddve a veszélyeztetettség, a blingzés
megelozése, az ifjisdgvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
illetékes elsé fokli gydmhatdsaggal, a Gyermek és Ifjusdgvéds Intézménnyel és a helyi
renddri szervekkel.

¢ Feladatainak megoldaséban egyiittmikddik a sziildi munkakdzdsséggel és a
didkdnkormaényzattal.

e Az ifjusdgvédelmi felel8s jogai:

e A hétranyos koriilmények kozott €16 és halmozottan hatranyos helyzetti tanulok
Jjutalmazésdra az illetékes osztalyféndk véleménye alapjan javaslatot tehet.

o Kezdeményezheti az osztalyfon6ki munkakozdsségi értekezlet soron  kiviili
Osszehivasat, vagy mikro-értekezletek dsszehivasat.

e Az iskola munkatervében foglaltakon til kezdeményezheti, hogy a soron 1évé
vezetGtestiileti, vagy neveldtestiileti értekezlet aktudlis ifjusagvédelmi kérdéseket
vitasson meg.
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3.6.4. A didkok kozosségei

3.6.4.1 A didkonkormanyzat
A Nkt. 48 §-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkdnkormanyzatot érintd kérdésekben.

a.) A didkkorok
A térvény alapjén, az iskola, tanuldi kozds tevékenységiik megszervezésére - a
Haézirendben meghatarozottak szerint - didkkordket hozhatnak 1étre.

b.) Ifjusagi- politikai szervezetek iskolan kiviil szervez8dhetnek.

c.) A didkonkormanyzat miikodési rendje

WA tanulok, a tanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabélyzatat a
tanulokozosség fogadja el , és a neveldtestiilet hagyja jova”.

Feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola és kollégium miikodését. A miikddéshez sziikséges
koltségeket az intézményi kdltségvetés biztositja.

d.) Az iskolai didkonkormanyzat é1én a miikodési rendjében meghatérozottak szerint valasztott
Iskolai Didktanécs 4ll. A tanul6ifjisagot az iskola vezetésége és a neveldtestiilet elétt az Iskolai
Diaktanacs képviseli (jogait gyakorolja).

e A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja
0ssze.
e A diakénkormanyzat rajta keresztiil is érvényesitheti jogaikat.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldk nagyobb kozdsségeit érintd
kérdésekben, a tanuldk helyzetét elemzd beszdmolok elfogaddsahoz, a palyazatok, versenyek
szervezéséhez, a kozosségi programok, tevékenységtormak meghatdrozdsdhoz, az SZMSZ és a
Hazirend meghatarozasdhoz.

Az évi rendes didkkozgyiilés Osszehivasat tagintézményi szinten a didkonkormdnyzatok
vezetdi, iskolai szinten a Didktanacs kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

A diakkozgylilést a kozoktatasrol szold torvény alapjan az igazgatd hivja dssze.

3.6.4.2 Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, és k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrdk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjdk. Az  osztalykozosség, mint az  intézmény
didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége - megvalasztja az osztaly didkbizottsdgat (ODB) és
az osztaly titkarat.

Az osztalykozosség igy dnmaga didkképviseletérd! dont.
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3.6.5 A szillok kozosségei

3.6.5.1 A sziildi szervezer

a.) A Nkt. 73.§-a rendelkezik a szildk kozosseégérdl. Ennek alapjan az intézményben a sziil6k
meghatarozott jogaik érvényesitése, kdtelességiik teljesitése érdekében munkakozdsségeket
hozhatnak létre.

b.) Az osztalyok sziiléi szervezetek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. Az osztalyokban
megalakitott sziiloi szervezetek egy-egy képvisel6t valasztanak az iskola Sziildi Szervezetébe.
A Sziilé1 Szervezet véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a vélasztott képviseldk,
vagy az osztalyfondk kozvetitésével juttatjak el a tagintézmény vezetdségéhez.

c.) Az intézmény Sziil6i Szervezetét az igazgatd tanévenként legalabb egy alkalommal hivja
0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.

d.) Az iskolai Sziiléi Szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl.

e.) Az iskolai Sziiléi Szervezet — amennyiben az iskolaban nem miikoédik Iskolaszék —
véleményezési jogot gyakorol:
e A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogaddsakor mindazokban a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben, amelyeket a jogszabaly az Iskolaszék hataskorébe utal.
e Az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogaddsakor.
e A Hazirend elfogaddsakor az iskolahasznalati jogosultsigok meghatarozasaval
kapcsolatban.
e A tanulok — és ez altal a sziil6k — nagyobb csoportjait érintd, a nevelé-oktatdbmunkaval
Osszefliggésben hozott anyagi természetli, de nem jogszabaly altal meghatarozott dontés
meghozatalakor.

f.) Az iskolai Sziil6i Szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.7. Az iskola vezetés feladatai

3.7.1. Az intézmény iranyitisdval, vezetésével kapcsolatos altalinos feladatok
» Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felelds az iskola szakszert és térvényes
miikddéséért, az alapitod okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért,
 biztositja a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtését,
» szakszertien és hatékonyan vezeti a neveldtestiiletet,
* tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellen6rzi az oktatd-nevelé munkat,
+ az alapitd okiratban és a PP-ban meghatdrozott feladatok figyelembevételével
megalkotja az iskola szervezeti struktarajat, miikodteti a szervezetet,
» gondoskodik a taniigy-igazgatési feladatok megszervezésérdl, ellatasardl,
» az iskolai élet minden teriiletére kiterjedd ellenérzési feladatainak eleget tesz
* szervezi, iranyitja és ellendrzi a nevel6i ligyeletet (6rakozi, étkezdi ...)
* a tanoran kiviili foglalkozdsok vitelét,
» a napkdzis és tanuldszobai csoportok mitkodését,
* a szabadid6s tevékenységeket,
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* a pedagogusok tovabbképzésével kapcesolatos feladatokat,

* a tankOnyv- és taneszkdz- ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

* az iskola tigyviteli munkajat,

« a tanulok tovabbtanuldsaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
= a tantargyfelosztas elkészitését,

* biztositja és megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

3.7.2. A személyekkel kapcsolatos feladatok

» Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz,

« ellatja és iranyitja a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

* a fenntarto altal megdllapitott szempontok alapjan elvégzi a létszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat,

* koordindlja a munkakozdsség-vezetdk egyenkénti és kozos tevékenységét,

* szervezi ¢s ellendrzi a technikai dllomanyiak munkajat,

* napi kapcsolatot tart a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagdgussal,

* koordinalja az osztdlyféndkdk és szaktanarok nevelési tevékenységét.

3.7.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

* Biztositja a gazdalkodas szakszerliségét és torvényességét,

* a fenntartd altal elfogadott koltségvetés alapjan megteremti az intézmény
mikddésének személyi- és targyi feltételeit,

* a fenntarté felé fennallé tervezési beszamolasi és informacidszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz,

« gondosan Orzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont,

» meghatdrozza a végrehajtés ellen6rzésének modjat, idejét, eszkozeit,

« gyakorolja az intézmény pénzgazdalkodasdval kapcsolatos kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot, illetve e jogkdrdk gyakorlasara mas személyt felhatalmazhat.

* folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkodéséhez sziikséges targyi
feltételeket,

» gondosan 6rzi, illetve palydzatokkal gyarapitja az intézményi vagyont,

3.7.4. Egyéb feladatok

Tervezi és szervezi az iskolai hagyomanyokhoz kotott tinnepek mélto
megiinneplését,

elékésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd
dokumentumokat,

megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat,

a fenntartoval egylittmiikodve palydzatot nytjt be a cimzett és célzott timogatasok
elnyerésére.

segiti az intézmény szakmai, fejlesztési terveinek kimunkalasat.

3.7.5. Kapcsolattartasi feladatok

Rendszeres kapcsolatban all és egylittmiikodik a sziil6i szervezettel és a
didkdnkormanyzattal, biztositja jogszabalyokban meghatarozott mitkodési feltételeiket,
jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket
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kapcsolatot tart a fenntartoval taniigy-igazgatdsi ¢és koltségvetési lgyekben
folyamatosan,

a partneriskolaklkal,

a szakmai szolgaltatoklal.

A vezetok kozti feladatmegosztas munkakori leirasukban részletezve.

3.8 A dolgozék munkakéri leirasainak mintaja

1.

2.
a)

b)

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A munkakort leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok

* a dolgozd neve,

e munkakore,

* beosztasa,

* heti munkaideje,

» pedagogusok esetében heti kdtelezd oraszama,

» a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,

* a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

* a dolgozd bérezését meghatdrozd jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

« a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

« az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

« az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
* a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

* a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
e az ellendrzés, értékelés feladatai,

* a dolgozd iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

« a dolgozé sajatos munkakdriilményei.

A munkakori leiras hatdlyba 1éptetése

* a munkakdri leiras hatdlyba 1épésének datuma,

* az igazgat6 alairasa,

« a dolgozd alairasa a munkakdri leiras tudomasul vételérdl.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejtte az
alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon 1étre.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket
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4.1. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat megbizasi szerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogzitent

A mindségi, és/ vagy mennyiségi tobbletmunkat végz8 pedagégusok jutalomban részesithetdk.

L. Szakmai munka végzésében kimagaslo:
» bemutatd érakat, foglalkozasokat tart,
« pedagbgiai, szaktargyi elemzéseket nagyfokii 6nallosaggal végez
» szakmai munkakdzdsséget vezet
o aktivan részt vesz a munkakdzodsség munkdjaban
* segiti a palyakezdd fiatalokat, 0j nevel6ket
» 6rain, foglalkozasain fegyelmezett munkavégzés folyik.

2. A szakmai munka tartalmi megujitasaban szerepet véllal:
» helyi tantervet, tananyagot dolgoz ki,
« palyazatot ir,
o kdtelezben ellatott tandran kiviili pedagdgiai tevékenysége példas,
. tovabbképzésre, onképzésre villalkozik, ott szerzett ismereteit hasznositja napi
munkéjaban.

3. A tehetségfejlesztés, tehetséggondozds terén:
» eredményes munkat fejt ki, médszer gazdag,
o plusz feladatok adéasdval, azok rendszeres értékelésével készteti tanitvanyait a
képességeiknek megfeleld teljesitményre.

4, A hétranyos helyzetiiek felzarkoztatdsdban eredményeket tud felmutatni:
« differencialt ora-, illetve foglalkozas szervezésében,
« egyénre szabott korrepetdlasban
* teljesitménymérdk elemzéseben.

5. Osztalyfénoki-, illetve neveldmunkdajaban, k6zosségformald tevékenységében:
* j6 kapcsolatot tart a gyerekekkel és csaladjaikkal,
« kiemelt szerepi ebben az 1., 5., 8. osztilyos osztalyféndkdk tevékenységének
elismerése,
« adminisztrativ munkdjaban preciz, pontos, naprakész.

6. Az intézményi szervezeti élet kialakitdsaban tevékenyen részt véllal:
« {innepélyek, rendezvények, vetélkeddk, .....stb. szervezésében, lebonyolitasaban,
« prompt feladatok megoldasdban (elére nem tervezhet6 feladatok),
« az iskolavezetés munkajanak segitésében.

7. A pedagdgus személyisége:
« kapcsolattartasa a sziilokkel, kollégakkal, intézményekkel, szervezetekkel, példaado,
« a nevelGk kozosséggé formalasaban kozérzetjavitdsra torekvo,
« dnfegyelme és toleranciakészsége elismerésre ¢rdemes,
o lelkiismeretes munkavégzés jellemzi.
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A személyekre (beleértve az adminisztrativ és technikai személyzetet is) a pedagdgiai vezetés
tagjai (Isd. SZMSZ) tesznek javaslatot, véleményiikre alapozva az igazgaté dont.

A kiemelkedd munkdért jard kereset-kiegészités igazgatora szant Gsszegérél a munkaltatdja
dont. A kereset-kiegészités havi rendszerességgel, vagy egy Gsszegben, Jutalomként is adhato.

4.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott

ervényben léve szabéalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzdésben leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, a téle
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal, a vezetd utasitdsainak, valamint a vonatkozoé
szabdlyoknak megfelelen végezni.

A dolgoz6 nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggesben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkez6k:
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e atanulok személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
e adolgozok egészségi dllapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap.

4.3.A dolgozék szabadsaga
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése eseti, minden esetben az
intézményvezeté dontésén alapul a hatélyos jogszabalyok szerint.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kjt-ben és az Mt-ben foglalt eléirdsok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagokrol az iskolatitkér
nyilvantartast vezet.

4.4 Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé6 dolgozék tovabbképzése
A pedagdgusok tovdbbképzésére vald Ssztdnzést, tervezést, az Gtéves program és az éves
beiskolazasi terv készitését, a kdltségekhez valé hozzijarulas mértékét a kovetkezd altalanos
szempontok hatdrozzak meg:

e A nevelQtestilet Stévente programot, évente tervet hagy jova, amelyet
eldzetesen a munkakozdsség-vezetdk, illetve a Kt. attekintenek.
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e A terv elkészitése elbtt a pedagdgus az intézményvezetdnek cimezve irdsban
jelzi tovdbbtanulési, 6nképzési szandékat.

e A masodik diploma megszerzését, a nevelési pedagogiai programban megjeldlt
feladatokkal kapcsolatos tovabbképzéseken vald  részvételt az iskola
sziikségletei szabjak meg.

e Azegyéb tanfolyamokon vald részvételt a sziikségletek és az egyéni érdeklbdes,
a pedagogus kotelezd tovabbképzése, illetve mindezek Osszhangba hozasa
biztositja.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulis mértéke 80%, a fennmaradd
20% a munkavallot terheli. a rendelkezésre dllo kozponti keret, a
tovabbképzések dija, valamint a jelentkez6k szdma fiiggvényében.

4.5, Az iskolai alkalmazottak munkarendje

4.5.1. A nevelé-oktaté munkat kiozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabélyok betartdsaval —
az intézmény zavartalan miikodése érdekében — az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasaikat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az
igazgat6 tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, valtoztatasara és az

alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
A dolgozdknak munkakezdés elétt 5 perccel kell megjelenniiik, tdvolmaradasuk esetén eldre

értesiteniiik kell az intézmény vezetdjet.
A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak: Iskolatitkdr, karbantarto, takaritok.

4.5.2. Pedagégusok munkarendje
Ko6tott munkaid6 (30-32 ora):

a) Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (22-26 ora): a tanitasi orak, napkdzi, tanuldszobai
foglalkozasok, korrepetalas, fejlesztd orak, szakkori foglalkozasok

b) A kétdtt munkaidd fennmarado része (6-10 6ra):
Kotetlen munkaidé (8 ora)

A kotdtt munkaid8 napi elosztdsa minden pedagbgusnak mds, az orarendhez, ¢s a nem
neveléssel lekotott 1d6 elfoglaltsagahoz igazodva.

4.5.3. Tanulok munkarendje
e A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsit a
didkdnkormanyzat ¢és a sziil8i szervezet kozremiikodésével létrehozott Hazirend

hatdrozza meg.

o Tanuld a tanitdsi idGszak alatt az iskolat csak az osztalyfonoke, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.
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3. A tanitasi nap rendje

5.1. Az intézmény szorgalmi idében

Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon — reggel 7:10-tol a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig van nyitva. Ezen idétartam alatt a
tanuldk feliigyelete biztositott.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttél valé eltéré nyitva tartdsara — clézetes kérelem
alapjan —az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

5.2. A tanitas kezdete

A tanitds kezdete 8:00 perc. A tanuloknak a tanitds megkezdése eldtt 10 perccel meg kell
Jelenni az iskoldban. A tanitdsi 6rak idStartama altaldban 45 perc, melytdl elsé osztalyok
esetében, illetve specidlis Osszetételll osztalyoknal el lehet térni. Egyéb esetekben a roviditett
orakrol az igazgato dont.

5.3. A tantermek rendje

A tantermek rendjéért az osztélytanitok, illetve a felsds szaktandrok a gyermekkozosségekkel
egytitt felel8sek. A teremvéltdsokndl hetesek jelzik a valtozasokat az {igyeletes tanarnak, aki
kételes a rend helyreallitisa érdekében intézkedni.

5.4. Folyoséiigyelet

Folyoséiigyelet; a pedagdgus ligyelet 7:10-kor kezdddik, és a tanérdk kozti sziinetekben is
mikodik. Az ligyeletesi beosztast az igazgatohelyettes végzi — figyelembe véve az érarendet és
lehetdség szerint a pedagogusok igényeit. Az dsszeallitott tigyeleti rendet és a miikddést az
igazgatd ellendrzi.

5.5. A tandrdk tombaositése
A tanérak tombdositése tantargyaktol fiiggSen, pedagogiai indokoltsdg alapjan lehetséges—
mindenkor igazgatdi jovahagyéssal.

5.6. Orakézi sziinetek

5.6. Orakzi sziinetek IdStartamukat tantestiileti dontés alapozza meg, melyben szamitisba
kell venni a kulturélt étkezés lehetdségét is. Az elsé sziinet 10, a masodik 15, a harmadik 10, a
negyedik 10, az 6tddik €s hatodik sziinet pedig 5 perces. Ezt kdvetden ismét 10 perces sziinetek
vannak egészen 16.00 éraig.

5.7. Etkezés
Etkezés Tizoraizasra legaldbb 15 percet kell biztositani. Az ebédelés a 4-5-6. 6ra utan
lehetséges. A csoportok étkezési rendjét évente az érarend fiiggvényében kell meghatarozni.

5.8. A tandran kiviili foglalkozasok idékeretei
A napkdzi otthoni és tanulészobai foglalkozasok 60-120 percesek,
Az an. szakkdri foglalkozasok 45, illetve 2x45 percesek csakigy, mint a miivészeti 6rak.
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Az osztélykirandulasokra fordithat6 id6 évente maximum | tanitdsi nap, mely a nevelGtestiilet
altal évente megerSsitendé. Masodik napként csak munkasziineti nap haszndlhato fel. A
kiranduldson vald részvétel dnkéntes, koltségét a sziild fedezi.

A nyéri sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzo dolgozok tartdzkodhatnak az
intézményben. Az iskola vezet8i kiilon beosztds szerint az elére meghatarozott ligyeleti
napokon 8-11 éra kozdtt iigyeletet tartanak az irodaban.

6. Sajatos nevelési igényii tanulok

Az iskola a sajatos nevelési igényt, illetve tanulési, magatartasi zavarral kiizd tanulok szamara
fejleszté foglalkozasokat szervez. Idépontjai az aktudlis tanév Orafelosztasa soran valosulnak
meg. Részletesen az intézmény pedagdgiai programja foglalkozik vele.

7. Unnepélyek, hagyomanyapolas

Unnepségeken a tanulék iinnepi viselete fiuknal 61tdny, lanyoknal s6tét szoknya, fehér bluz.

A hagyomanyok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba —az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési felelosoket
a nevelétestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Hagyomanyaink dpoldsa €s bovitese az
iskolak6zdsség minden tanaranak joga és kotelessége.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megdrzése, illetve
e ndvelése.

A hagyoményapolds elsdsorban a nevelStestiilet feladata, mely tagjai kozremlkodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturalis versenyek,

e egyéb sportversenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsdgok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
a feln6tt dolgozdkat,

a szliloket,
a kordbban az intézményben elldtott személyeket, esetleg a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyoményépolas érvényesiil tovabbd az intézmény:
e jelkép hasznalataval (z4szlé, nyakkends stb.)
e tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracigjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok apolasarol, megbrzésérdl is.
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8. A vezet8k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
cllatasat. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg;

Sziikség szerint, folyamatosan a 30-32 6rés idékeretet figyelembe véve.

9. A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k intézménybe [épése és ott tartézkodasa a kovetkez8k
szerint torténhet.

9.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a 1. évfolyamos gyermeket
hoz6 ¢s a tanul6 elvitelére jogosult személy az év eleji beszoktatas iddtartamaban, illetve az

sziikséges id6tartamig (1-2. hét)
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak ligyeletet.

9.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

A killén engedélyt az iskola vezet6jétdl kell kérni. Csak az éltala adott szdbeli engedély és
sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

9.3. Nem kell a tart6zkodasra engedélyt kérni

Nem Kkell a tartézkoddsra engedélyt kérni a sziildnek, gondviseldnek a sziili értekezletre,
fogad6orara valé érkezéskor, a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartdzkodasakor.

10. A helyettesités rendje az intézményvezetd vagy intézményvezet§ helyettes

akadalyoztatasa esetére
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje kételes gondoskodni a vezeti, vagy vezetd helyettesi
feladatok akadalyoztatdsuk esetén térténd ellatisarol.
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10.1. Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (betegscg, egyéb
(tavollét) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezet8-helyettesnek kell

ellatnia.

10.2. Az intézményvezetd helyettese

Az intézményvezet6 helyettese a szilkséges, vezetd-helyettesi feladatkorébe tartozo teendSket
akadalyoztatasa (betegség, egyéb tavollét) miatt nem tudja ellatni, feladatait a helyismerettel
rendelkez8 munkakdzdsség vezetd és/vagy DOK-vezetd latja el.

10.3. A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitése
A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

¢ a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikddés Dbiztositdsara
vonatkozdintézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

+ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet$ jogkdrébe utalt tigyekben nem
donthet.

11. A belsé kapcsolattartas rendje

11.1 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, véleményezési

jog

« Az intézményben a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre.

o A sziil8i szervezet vezetdket valaszt, 8k tartjak a kapcsolatot az iskola vezetéssel. A
sziilék egyéni problémajukkal felkereshetik az iskola igazgatéjat, a pedagdgusokat az
cgyéni fogadd orajukon. A szill8ket az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato:

« S7S7Z értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

« az iskola honlapjan keresztiil

11.2 Sziil6k és nevel6k
A sziil8k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatsra az alabbi lehet6ségek

szolgalnak:

» sziikség szerint a csaladlatogatasok,

o g s71il61 értekezletek,

s a nevel6k fogado ordi,

« a nyilt tanitasi napok,

« a tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélesek,
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* e-naplon keresztiil,

I. A szil6i értekezletek és a nevel8k fogadddrdinak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

2. A sziil6k a tanulok és a sajdt — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy frasban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselék Gtjan az iskola igazgatosagdhoz, az adott igyben érintett
gyermek osztalyf6ndkéhez, az iskola neveldihez, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

3. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott  képviselSik, tisztségviselbik utjan kozélhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelbtestiiletével,

11.3. A didk 6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
* személyes megbeszélés,
* targyalas, értekezlet, gyilés, diakkozgyiilés,
» irdsos tdjékoztatok, dokumentumok 4tadsa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartds soran:
» atadjak a didk dnkormdnyzati szervnek, illetve képvisel8jénck a didkénkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges
dokumentumokat;
* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges téjékoztatast, felvilagositast kérésre
* biztositjak;
* megjelennek a didkkozgylilésen, vélaszolnak az intézmény miikodésével
* kapcsolatban feltett kérdésekre;
¢ a diakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselSk a kapcsolattartas soran:
* gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve a javaslattételi jog gyakorldsa
erdekeben dtvett dokumentumok attekintésérdl és az érintett jog gyakorlasarol;
* aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivdst kaptak s az intézmény miikodésével, vagy a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
* gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tdjékoztatdsard] (irasbeli meghivo a
digkonkormanyzat gytléseire), illetve egyéb programjairél.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit: a didkdnkormanyzat mitkddéséhez sziikséges
helyiséget, berendezési targyakat.

Fentieket a didkdnkormanyzat térités nélkiil hasznalhatja.
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11.4. Szakmai munkakozosségek kozotti kapcesolattartas formaja és rendje

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapesolatat az igazgatd, és a munkakdzosség
vezetbk szervezik. A neveldtestilet dontését, javaslatdt, véleményét altaldban a
munkakozosségek elézetes élldsfoglalasa alapjan alakiga ki. A tanulokozosségek és a
didkdnkormanyzat az osztalyféndk, illetve a didkonkorményzatot segitd tandr utjan kérik ki a
neveldtestiilet véleményét, illetve koézlik véleményiiket a tantestiilettel. Az igazgatohoz
eljuttatott irdsos javaslatot az igazgatd a nevelStestiilet elé terjeszti, a dontést irasban kozli a
didkonkormanyzattal.

A munkakdzdsség-vezetok, a diakdnkormanyzat vezetdje és az igazgaté ,,pedagdgiai vezetést”
alkotva, Tantargyfelosztas és egyéni orarend szerint megbeszélik, egyeztetik az

esedékes feladatokat, a megolddsra vard problémakat az igazgatd/igazgatohelyettes
vezetésével.

Az ott elhangzottakat a kozds levelezdlistan korlevélként elkiildik.

A szakmai munkakozosségek a tanév rendezvényeit egyrészt kozosen szervezik, illetve
esetenként latogatjak azokat.

A szakmai munkakdzosségek feladata, egymds munkajanak megismerése, segitése, ezert
rendszeresen latogatjak a valto évfolyamokon egymds tanorait.

11.5. Az igazgato és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa
A kapcsolattartas forumai:
« az igazgatd kozvetlen napi munkakapcsolata a nevelétestiilet tagjaival,
- a kibovitett iskolavezetés iilései,
* 3 kiilonbozd értekezletek,
« megbeszélések.

Ezen forumok id8pontjét az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
« Az igazgato az aktualis feladatokrol kozvetlentil, illetve a neveldtestiileti helyiségben
elhelyezett hirdetStablan frasbeli tdjékoztatokon keresztiil Ertesiti a neveldket.
o A nevel8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az
igazgatosaggal, az iskola vezet8ségével.

11.6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasira, toviabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat truhazhatja
« a szakmai munkakozosségek valamelyikeére,
¢ a didkonkormanyzatra.

A nevelBtestiilet az alabbi jogkoreit ruhdzhatja at:

Déntési jogkorét az alabbi esetekben:
« a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
« a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
« a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa,
« a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
» a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztdlyozovizsgara bocsatasa,
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* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
* jogszabélyban meghatdrozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
* a nevelgsi-oktatdsi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
* a tantargyfelosztas elfogadésa elétt,
¢ az egyes pedagdgusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,
* az igazgatOhelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonésa elétt,
* a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak
megszervezésében,
* az intézmény beruhdzési és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
* mas, a fenti pontokban nem szerepl8, de jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Javaslattételi jogkdrét — az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizdsébél eljr.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezé jogkoreit:
* hdzirend elfogadasa
* a szervezeti és mlikodési szabalyzat és mellékletének elfogadasa
* tankényvrendelés rendjének véleményezése.

12. A kiilsd kapesolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* a fenntartoval,
* mas oktatasi intézményekkel,
¢ az intézményt tamogat6 szervezetekkel,
¢ a gyermekjoléti szolgalattal,
* az egészségligyi szolgaltatokkal,
¢ egyéb kozosségekkel,
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
* a kizség egyéb lakosaival.

12.1. A fenntartdval valé kapesolat
A fenntartdval valé kapcsolat: folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
¢ az intézmény nevének megallapitisa,
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége,
° az intézmény ellendrzése (gazdalkoddsi, mikodési, torvényességi, szakmai
eredményesség, gyermek- és  ifjusdgvédelmi tevékenység, tanuldbalesetek
megeldzésére tett intézkedések),
¢ az intézményben folyd szakmai munka értékelése.
* A fenntartdval vald kapesolattartds formai:
*szobeli tdjékoztatas-adas,
eirdsbeli beszamol6 adésa,
cegyeztet targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
*a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,
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especialis informacio-szolgaltatds az intézmén énzil i-gazdélkodési valamint
3
szakmati tevékenységéhez kapcsolédéan.

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia az intézmény fenntartéjaval és miikddtetdjevel:

Német Onkorményzat Fertérakos
9421 Fertérakos F6 utca 139.

A teriiletileg illetékes onkormdnyzati képvisel§ testiilettel és polgarmesteri hivatallal:

Fertdrakos Kozség Onkormanyzat
9421 Fertérakos Fé u. 139.

A megyei pedagdgiai intézettel:

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
9021 Gyér, Arpad u. 32.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval:

Egységes Pedagogiai Szakszolgalati Kozpont, Logopédiai Szakszolgalat
9400 Sopron, Matyas kirdly u. 18.

12.2. Mas oktatasi-kulturalis intézményekkel valé kapesolattartas

« A kapcsolatok lehetnek:

o szakmai

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegliek.
« A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek.
» A kapcsolatok rendszeressége azok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
« A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezmeényeket biztosithatnak egyes eszkizeik értékesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan
vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intézmény kapcsolata az alabbi iskolakkal rendszeres:
« Fertérakosi Ovoda
« Sopronkdhidai Ovoda
« Kdrnyékbeli iskolakkal

12.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds kiemelt szempontjai:
 a tamogatd megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl,
. az intézmény a kapott tamogatéstol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbél a timogatas felhasznélasinak médja, célszerlisége egyértelmiien
megallapithaté legyen; a timogatd ilyen jellegli informacioigénye kielégithetd legyen.
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Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Legfontosabb tamogatdink:
» Fertorakosi Iskoldsokért Alapitvany
¢ Fertérakosi - Ttzoltd Egyesiilet,
* FertOrdkosi Polgarér Egyesiilet,
= Fertérakosi SE,

12.4. Gyermekjoléti szolgalattal valé kapesolattartas

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségénck megeldzése és megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart a: Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélattal 9400 Sopron Vasvari P. u. 2/a
Az imtézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkoz6kkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgdlattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas lehetséges modjai formai:
e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése, ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés
e agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
o cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartok: intézményvezetés és szocidlis eléado, illetve csaladgondozo.

12.5. Az egészségiigyi szolgaltatokkal val6 kapesolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egeészségligyi
szolgaltatd bevondséval oldja meg. Az egészségiigyi szolgltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatdst a szolgaltatd szerzédés alapjdn biztositja az
intézménynek. A szolgaltatds dijat a fenntartd koltségvetésében kell tervezni.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerz8désben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Egészségligyi szolgaltatdk: gyermekorvos, védénd, és korzeti iskolai fogorvos.(lasd. TI1.2.
pont)

12.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis, és
sporttevékenység jellemzd. Osszetarto szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a hagyoményos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

12.7. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajekoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el8segitenitik:
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o A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

o A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd el6irdsokat:

o az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra az intézményvezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

« elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a thmegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszertiségéért
és pontossagaért, a ények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

+ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
- nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységébe
zavart, az intézménynek anyagi, erkdlcsi kart okoznak, tovdbba olyan
kérdésekrl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

« a nyilatkozattevének joga van a vele készitett riport kész anyagat megismerni.
o killfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

13. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltardsa, a feltarast
kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.
A pedagé6giai munka ellendrzésére dltalanos jogkorben jogosultak:

« az intézmény vezetdje,

- az intézményvezetd helyettese,

» munkak6z0sség vezetok

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktato munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysiganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéseert, s hatékony
miitkodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetSen az igazgatd, sajat hatdskoriikben az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktatoneveld munkdra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

a) A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkakozdosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatdssal.

b) A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakézosség-vezetd iskola vezetdsége clbtti beszamoltatdsaval tortenik.

c) A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. A munkakozdsség vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszerten ellendrzi.

d) A naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokék folyamatosan végzik, mig az
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igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolésat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatdnak teriileteit érinti hangstlyosan.

e) A sziil61 értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté és helyettese ellenérzik.

) Az igazolatlan hidnyzésok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartdsat a
szakmai munkakdzdsség, a sziildi kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz8 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség vezetSvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszébdlésére, pétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az altalanosithatd  tapasztalatok — Gsszegzésére  nevelbtestiileti vagy
munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.

13.1 Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabélyzataiban eléirt) miikdését;

e segitse el§ az intézményben folyd nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését;

e aziskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségii informaciét szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el6irdsoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

° szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkédésével kapesolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

13.2 A belsd ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
* az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az cllenbrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
* az ellendrz6tt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenbrzést végzd dolgozé koteles:
* az ellendrzéssel kapcesolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
* az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg@rizni;
* az ¢szlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kézolIni az ellendrzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével:
* hianyossdgok feltarasa esetén az ecllenérzést a kdzvetlen felettesété] kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

13.3 Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

a) Az ellendrzdtt dolgozd jogosult:
» az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: frasban) megismerni;
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» az ellendrzés modjara és megallapitasra vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, ¢s
ezeket eljuttatni az ellen8rzést végzo kdzvetlen feletteschez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
« a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

13.4 A belsé ellendrzést végzé dolgozo feladatai:
o Az ellendrzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
o Az ellendrzés tényét és megéllapitasait frdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fel
(az ellendrzést végzd, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
» Hidnyossagok feltdrasa esetén az ellenSrzést végzdnek:
> a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozé figyelmét;
> a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

13.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
« ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
« ellenérzi (ellendrizheti) az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegli munkdjat;
« 5sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
« feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miikodése felett.
« folyamatosan ellendrzi a dolgozdk (koztiik a pedagdgusok) neveld-oktaté ¢s lgyviteli
és technikai jellegli munkéjat, ennek sordn kiilonosen:
» a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
« a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
« a pedag6ogusok nevelé-oktatdé munkajanak modszereit €s eredményességet;
« a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat.
« ellendrzi a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok megtartasat.
o elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat.
« folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozéjéval kapesolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:
> a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését,
- az intézmény miikddéséhez szilkséges fejlesztéseket, feltijitasokat, karbantartasokat
és beszerzéseket,
« a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,
o a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
» folyamatosan ellendrzi a dolgozok szabalyszerli munkavégzesét, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd

munkd;jat.

35




14. A TANULOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

14.1. A mindennapi testedzés és testneveiés formai
14.1.1. Az iskoldban a mindennapi testedzés és testnevelés lehetséges formdi
» a kotelez6 tanorai foglalkozasok,
* a nem kotelezd tandrai foglalkozésok,
+ a tanoran kiviili foglalkozasok,
* az iskolai sportkori foglalkozasok,

14.1.2. A mindennapi testedzést, és testnevelés
A mindennapi testedzést, és testnevelést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére
biztositott legyen naponta legalédbb 45 perc idétartamban a testmozgés, sportolds lehet6sége.

14.1.3. A tanul6 egészségi allapota
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, iskolaorvosi, vagy szakorvosi sziirGvizsgélat alapjan
konnyitett, testnevelési 6rara kell beosztani.

14.1.4. Fogyatékkal élgk

A testi, €érzékszervi, értelmi, beszéd- és méas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabiliticios
bizottsdg szakvéleményében meghatdrozottak szerint vesz részt a testnevelési érakon, vagy a
mozgésjavito foglalkozasokon.

14.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi elldtas az iskolaorvos és a véddnd, valamint a fogorvos egyiittes
szolgaltatasabol 4ll.

14.2.1. Iskolaorvosi szolgaltatas
A gyermekorvos neve: Dr. Varnai Eva
Az ellatas nyujtasanak helye: gyermekorvosi rendeld, Fertérakos, Fé u. 102,
Iskolaorvosi szolgéltats: Szlirdvizsgalatok, oltasok.
« 4ltalanos szlirdvizsgalat: évente 1 alkalommal.
* a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
* a tovdbbtanulds, palyavalasztas elétt 4116 tanulok 4ltaldnos orvosi vizsgélatat,
A sziirdvizsgdlatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

14.2.2. Védonéi szolgaltatas

A védénd neve: Or Maria

Az cllatds nytjtdsanak helye: gyermekorvosi rendeld, vagy iskola (csiitdrtokénként, 13-14
ordig) Védéndi szolgaltatas: tisztasdgi vizsgalatok, felvildgositasi tevékenység tandrdkon és
azon kiviil, egészséges életmddra és korszerll tdplalkozasra nevelés, a tanulok higiéniai,
tisztasagi szlirdvizsgalata évente 2 alkalommal,
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14.2.3. Iskolafogaszati ellatas

A megbizott fogszakorvos neve: Dr. Pongracz Kristof

Az ellatas nyujtasanak helye: fogaszati szakrendelés, Sopron, Firedi sétany 7
A szlirés helye: iskola, Fertérakos

Ideje: évente egy alkalommal.

14. 3. A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmezé eljaras formai és
alkalmazasuk elvei

14.3.1 Enyhébb kotelességszegés

Ha a tanulé a kdtelességeit enyhébb formdban megszeg, ellene fegyelmezd intézkedést kell
alkalmazni.

Az intézkedések formai:

14.3.2. Vétkes és sulyos kotelességszegés

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell ellene
lefolytatni. A fegyelmi eljaras eredményeképpen irésbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést
kiszabni.

14.3.3. Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai
° megrovas,
e szigori megrovas,
« meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd),
« athelyezés masik iskolaba
« eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol (tankoteles tanuloval szemben nem
alkalmazhato),
« kizéras az iskolabol

14.3.4. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési
oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjdn a kotelességszegéssel
gyantisitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozétti megéllapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulé szilldje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szildje
is egyetért.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok vegrehajtasaert az iskola
igazgatoja a felelds.
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Az egyeztetd eljardst levezet§ nagykort személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelStestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelStestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelGs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara hdromtaga fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elSfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és milkodési szabalyzatiban vagy a héazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kdtelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonbdzd helyszinei kdzotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kivilli — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabésanak ecl6feltétele, hogy a tanuld a kételességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi blintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
veéve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsig vagy a nevelStestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

14. 4. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és jellemzéi

14.4.1. Szervezeti form4k

e napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,

e szakkorok

e tOmegsport

e tanulmaényi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orék keretében meg nem valésithaté
osztaly vagy csoportfoglalkozés igy kiilondsen az osztaly kirdndulas, kdrnyezeti nevelés, a
kulturdlis- és sportrendezvény.
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14.4.2. Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemzdi

e 5-8 évfolyam tanulészobéja, amennyiben a létszdm is engedi, Osszevonasra keril a
3-4 évfolyam napkozijével

o anapkdzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik a hazi feladatok elkészitése
és a tanuldk napkdzbeni elldtasa. A tanulok tdvolmaradasa e foglalkozasokrdl csak a
sziil8 beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

o A szakkorok szervezése a tanulok igényeihez, érdeklddéséhez igazods. Vezetdjiiket
az iskola igazgatoja bizza meg. A foglalkozasok meghatérozott rendben, tematika
szerint zajlanak — naplovezetéssel.

e A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyeken, hézi bajnoksagokon valo részvétel
dnkéntes. Az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd munkdja utdn kertilnek
megszervezesre.

e Az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orék keretében meg nem
valésithatd foglalkozéasokat az intézményvezetnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartisat. Az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani
kell a pedagdgusfeliigyeletet.

o Fejleszt6 foglakozéasok
Jellemzbik: a felzarkoztatdsra szoruld tanuldk segitése, az alapkészségek
gyakorlasanak lehet8sége, a tanuldsban barmilyen ok miatt akadalyozottak

személyre sz6l0 segitése.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasinak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyait a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szdmara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatdsat az

egyhaz 4ltal kijeldlt hitoktato végzi.

15. AZ EGESZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

15.1. Intézményi balesetvédelmi eldirasok

Altalanos eléirasok

A tanulékkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulds elétt
ismertetni kell a balesetvédelmi eldirasokat.

balesetvédelmi eléiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

« a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

« a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A balesetvédelmi eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendjében kell meghatérozni azokat a balesetvédelmi el8irdsokat, amelyeket a
tanuléknak az iskoldban valé tartézkodds soran be kell tartaniuk.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megelézése érdekeben ellatando feladatok.
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Az intézmény vezetdjének feladata annak ellenérzése, hogy:
° az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartély felszerelése az épiileten szakkivitelezd éltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhets;
e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
° az intézmény 10 évesnél idésebb tanuléi csak pedagogus feltigyelete mellett
haszndlhassak a kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos haztartasi gépek,
* csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése az intézményvezeté
feladata.

A pedagégusok feladata, hogy:
° haladéktalanul jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, melyek
cllendrzése az intézményvezetd felelésségi korébe tartozik,
* gondoskodjanak a tanulék biztonsagarol.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy
* a munkateriletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zrjak stb.

15.2. A tanulébalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
* Az iskolatitkdr a tanuldbaleseteket nyilvantartja
* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést
okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél Jjegyz6konyvet vetet
fel, majd a kivizsgalast kovetden, valamint 4tadja a tanuld sziildjének — egy példany
megbrzésérdl gondoskodik; ha a kivizsgalds elhizoddsa miatt az adatszolgaltatés
hatdrideje nem tarthato, akkor e tényrél az okok ismertetésével Jjegyzbékonyvet készittet.
* Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: baleseti jegyz8kdnyvet vesz fel az Oktatasi
Hivatal honlapjan és gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.
* Stlyos az a tanuldbaleset, amely: a sériilt halalat (balesettel Osszefliggl életvesztés),
valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodasat, orvosi vélemény
szerint életveszélyes sériilést, egészségkéarosodast, stilyos csonkulést, a beszél6képesség
elvesztését, vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
* Lehetové teszi az iskolai sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban.
* Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetben a megelézésrl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne tdrténhessen meg.

A pedagégus feladatai:
Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése az igazgatd

helyettes feladata.
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban; kozremiikodik a harom napon tul gy6gyuld sériilést
okoz6 tanulobalesetek kivizsgaldsdban, ezekrdl jegyzOkényvet vesz fel, es jegyzGkonyvet
készit, ha a kivizsgilas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetének, tavolléte
esetében az 6t helyettesitd vezetdnek, és kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az iskolai sziiléi szervezet és didkdnkormanyzat tajékoztatdsdban, valamint a
baleset k6z0s kivizsgalasaban.

Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott feladata: az intézményvezetS utasitésinak megfeleld
kozremiikddés a tanuldbaleseteket kovetd feladatokba

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el8irdsai alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egeszséges ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzeséért.

A pedagogus kitelessége killondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és
elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuld kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi ¢s szervezési
okokat.

A nyolc napon tal gydgyulé sériiléssel jar6 tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyz8konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokényvek kivételével — a kivizsgilds befejezésekor, de
legkésébb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Gton kitsltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulénak, kiskor gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzékonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 8rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak min8siil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntart6janak.
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A stlyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott

kilencven

¢ napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben életét
vesztette), :

o valamely érzékszerv (érzékel képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

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

° a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja
nagyobb

e részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

o abeszél6képesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

e karosodasat okozza.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je
észvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet koveten meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonld
esetek megelézésére.

15.3. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendék

15.3.1. A rendkiviili esemény
Eszlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetst. Az
intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatdsagokat,

¢ a fenntartot,

* a sziilGket;
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulék védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
° a tliz,
¢ az arviz,
« a foldrengés,
¢ a bombariado,
* egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelSmunkat mas modon akadalyozo, nehezité
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritéserdl, amely a tiizvédelmi szabélyzat szerinti Utvonalon kell, hogy torténjen.
Az egych intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondséval a legjobb bel4tasa szerint dont.
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15.3.2 Tovabbi belsé szabalyozds a bombariadé esetén sziikséges teendfkrdl

Bombariadd esetén az iskola igazgatoja, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerinti megbizott intézkedhet.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd-terv szerint torténik. A kilirités idétartamarol, a gyerekek
elhelyezésérdl az intézkedést hozo hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd, illetve a
fentickben megbizott személy dont.

Az intézményvezetd az Ovoda vezetGjével tortént el6zetes megallapodds alapjan —
kolesdndsségi alapon — biztositja a tanuldk ideiglenes elhelyezését a kdzségi dvodaban,
legkésdbb a sziilokkel valé kozvetlen kapesolat felvételéig, azaz minden tanuléd sziildnek
torténd atadasaig.

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrél az iskolavezetés rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

15.4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

15.4.1. A 1étesitmények hasznalatdnak szabdlyai
o Az épiiletek védelmérél, karbantartdsarol, vagyonvédelmérél az intézmény
valamennyi dolgozoja kdteles gondoskodni, és mindennapi munkéjval, magatartasaval
a tanulokat is erre nevelni.
* Az iskola létesitményeit els6sorban oktatds céljara kell hasznélni, mas jellegii belsd
felhasznalasrol az igazgatd dont.
« Az épiiletekben és berendezéseiben okozott kart a kdrokozénak meg kell tériteni. A
tanuld altal okozott karrol az osztalyfénok koteles az iskolavezetés és a sziilot értesiteni.
A kartérités ligyintézése az iskolatitkar feladata. Az intézményt képviseld dolgozo €s a
karokozd megegyezése esetén a teljes korli helyredllitds kartéritési eljards nélkiil is
megoldhato.
o Az osztalytermek és berendezésiik védelme érdekében az utolso tanitasi 6ra utan a
tantermeket be kell zarni, melyért az utolso orat tartd pedagogus a felelds. A takaritds
utdni teremzarasokért, illetve ablakzarasokért a takaritoszemélyzet felel.
* A szamitogépteremben csak feliigyelettel szabad tartdzkodni.
* Az épiiletek zarasat a megbizott alkalmazottak végzik, akik felel8sek a tlizrendészeti
szabalyok betartasaért is.

15.4.2. A tornaterem hasznalatara vonatkozé kiilon szabilyek
s+ A tornatermet elsésorban oOrarendi drak megtartasara kell felhasznalni, ezeken kiviil
elényt élveznek az iskolai témegsport-foglalkozasok és a didksportkori foglalkozasok.
+ A tornaterem nem sportcélii hasznositdsa esetén gondoskodni kell a berendezés

védelmérol, a szekrényeket zarni kell.
« A tornaterem bérbe adhatd, melynek feltételeit és a bérleti dijat megallapodasban kell

rogziteni.
15.5. Egyéb belsd szabalyok

15.5.1 Fénymasolds
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymdsolasa téritésmentesen

torténhet.
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15.5.2. Dokumentumok kiaddsa:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok ...) kiadasa csak az
intézményvezeté engedélyével torténhet.

15.6. Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység

15.6.1. Az intézményben csak akkor megengedett a reklaimtevékenység

Az intézményben csak akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
¢ agyermekeknek, tanuldknak sz6l, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos;
* egeszséges €letmod, kornyezetvédelem, tarsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység,
kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, mddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni az
engedélyt kérd és e tevékenység folytatdsara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét, a
reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, formdjat, modjat, folytatisdnak hatéridejét, illetve
egyéb iddtartam-kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya az engedélykérét illeti. Az intézményvezetd barmikor jogosult az engedély
visszavonasara.

Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktdl, sziiloktsl, tanuloktél érkezé —
reklamtevékenységgel kapcsolatos — észrevételeket megvizsgalni.

15.6.2. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, modjai:
* hazimozi,
¢ intézményi radio,
* Ujsdgok terjesztése,
* sz0ro6lapok,
* plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté formét, mddot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
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15.7. Intézményben hasznalt nyomtatvanyok, iratok kezelése, a dokumentumok
nyilvanossiga

« Az intézménybe érkezé nem névre sz016 leveleket, postai killdeményeket, iratokat a
vezetd, vagy az ezzel a feladattal megbizott alkalmazott, iratkezeld veszi at.

o A gyerekekkel, a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az Ugy
elintézéséért

felelds munkatars koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezéstdl szamitott harminc
napon beliil elintézni.

» Az ligyintézés, az iratkezelés szabalyait, a taniligyi nyilvantartdsokat, a kotelezd
nyomtatvanyokat az intézmények mikodésérdl sz616 miniszteri rendelet hatdrozza meg.
(20/2012. (VIIL31).

”wr

15.8 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

« Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o el kell 1atni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megOrizni.

* A papiralapti irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

¢ A tanuldbalesetek elektronikus dton torténd  bejelentblapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.9. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
« A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
« El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idGpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
+ A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szbvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst:

,.elektronikus nyomtatvany”,

« az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

¢ Ez a dokumentum ......folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbol all.
e Kelt: o

e hitelesito
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16. Tajékoztatds a pedagoégiai programrol

Az iskola pedagdgiai programjat ugy kell ethelyezni, hogy a sziilék és a tanulok akadélytalanul
megtekinthessék. Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast
adni a sziil8knek, a tanuloknak a nevelési programrél, a pedagdgiai programrol a sziil§i
értekezletek vagy fogadoorak alkalmaval. Az iskola alapszabélyzatainak egy példanya az iskola
konyvtaraban, egy példanya az igazgatdi iroddban megtalalhato.

17. Iskolai konyvtar

A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mitkodik.
Feladatait a Fertdrakos Kozség Onkormanyzata altal mitkddtetett Kozségi és iskola konyvtar
kozosen latja el.

Az iskolai kényvtar mikddésének szabélyait a konyvtar Szervezeti és Miikddési szabalyzata
tartalimazza, valamint az intézmény hazirendje.

46




18. Zaradékok

A Fertérakosi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatét
az iskola didkdnkormanyzata 2022. augusztus 25. napjan tartott iilésen véleményezte és elfogadasra
javasolta.

A Fertérakosi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat
a szUldi szervezet a 2022. augusztus 25. napjan tartott tilésen véleményezte és elfogadasra javasolta.

elfogadta.

A Fertbrakosi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat
a Német Onkormdanyzat Fertérdkos, mint az mtézmény fenntartdja 2
tartott ilésén véleményezte és elfogadta.
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