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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény — a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelendd — alapit6 okirataban foglaltakat e

szervezeti és miikddési szabalyzatban részletezi.

Jogszabélyi el6irasok:
* A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvénynek a szervezeti és mitkodés
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései
° 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol
* 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdk védelmérél.
* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérd! és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szervezeti és mikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései
* Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL. 31)
Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzataval
kapcsolatos rendelkezései
* A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

1.1 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kbzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A szabdlyzat megtekinthetd az iskolai kényvtarban, az intézmény honlapjan és az igazgatoi
irodaban.

1.2 Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ és mellékleteit képezd Ssszes szabélyzat betartasa kiterjed az iskola valamennyi
dolgozéjara (fliggetleniil a foglalkoztatds minéségétsl), a tanuldkra és kozdsségeikre, az iskola
miikddésében érdekelt, az iskolaval egyiittmiikodé szervekre, szervezetekre, személyekre,

Az SZMSZ hatalya hatérozatlan id6re szél.




1.3 Az iskola alapadatai
1. Az intézmény megnevezése: Fertorakosi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti
Iskola
. Az intézmény székhelye és cime: 9421 Fert6rakos, FO u. 236/a
. Mitkodési teriilete: Fertrakos Kozség kozigazgatasi teriilete
. Alapité szerve: Német Onkormanyzat Fert6rakos
. Alapité okirat szama: FR/4787-3/2023. 2015. szeptember 1.
. Alapito okirat kelte: 2024. januar 8.
. Alapitas datuma: 2015, szeptember 1.
. Fenntarté és miikodtet: Német Onkormdnyzat Fert6rakos
. Tel: 99/530-000
10. E-mail: titkarsag@iskolarakos.com
11. Honlapcim: https://iskolarakos.com/
12. Adéhatosagi azonositoszam: 15832269-2-08
13. OM azonosité: 030669 Torzsszama: 832265
14. KSH statisztikai szamjel: 15832269-8520-372-08
15. Bankszamlaszam: 11737007-15832269
16. Intézmény tipusa: kozos igazgatasi kdznevelési intézmény, benne altaldnos iskola
és alapfoki milivészeti iskola
17. Kozfeladata, alaptevékenysége:
e Kozoktatasi feladatok ellatdsa altalanos iskolai (1-8 évfolyamon)
e Alapfok( miivészetoktatasi feladatok
18. Engedélyezett létszam:
e A4ltalanos iskola: 256 f6 (1-8 évfolyam)
o 1-4. évfolyamon: 128 16
o 5-8.évfolyamon: 128 6
e alapfoki milvészetoktatds: 215 fo
o Képzb — és iparmiivészeti ag: 90 {6 (1-6 évfolyam)
o Tancmitvészeti 4g: 125 £6 (1-12 évfolyamon)
19. A szerv vezetdjének kinevezési rendje: A jogszabalynak megfeleld képesitési
kovetelmények alkalmazasaval palyazat alapjan, hatdrozott idore
20. Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény véllalkozési tevékenységet nem
folytathat.
21. Az intézmény alapfeladatai:
e Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
e Alapfoki miivészeti oktatas
o Képzb — és iparmlivészeti 4g
o Tincmivészeti ag
e A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(l
tanul6k iskolai nevelése oktatasa
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1.4. Feladatmutatok (szakagazati besorolassal)
852010 Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas
e 091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatal-4. évfolyamon
e 091212 Sajitos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktat4sanak feladatai 1-4. évfolyamon




e 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésnek, oktatasanak szakmai
feladatai 1- 4. évfolyamon

o 091220 Koznevelési intézmény 1-4 évfolyamén tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

e 091240 Alapfokl miivészetoktatds

e 091250 Alapfokl miivészetoktatassal 6sszefliggd miiksdtetési feladatok

e 092111 Koéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak

e szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

e 092112 Sajatos nevelési igényli tanulék nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak feladatai 5-8. évfolyamon

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

e 092120 Koznevelési intézmény 5-8 évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval osszefiiggd

e mikddtetési feladatok

e 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

° 096025 Munkahelyi étkeztetés Koznevelési intézményben

e 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

® 107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és

tdmogatésa

2. A miikédés 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 sziildi szervezet, a tanulékat érintd programok
vonatkozasaban az iskolai didkdnkorményzat véleményét.

2.2. A tanév
A tanév ezen belill a tanitdsi év rendjét az emberi er6forrasok minisztere allapitja meg.

2.3. Az iskolai tanév munkaterve
Az iskolai tanév munkatervében meg kell hatérozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsat,
a sziinetek idGtartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat,
az évi rendes diakkozgyiilés idejét,
a nevelotestiileti értekezletek iddpontjat.
Az iskolai tanitds nélkiili munkanapokon — igény esetén — gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol.




3. Az intézmény szervezeti felépitése, kozosségei

igazgato

igazgatohelyettes

also tagozat

fels6 tagozat

munkakozosségek

DOK

NOKS

als6s munkakdzosség-

vezetd

felsds munkakozosség-

vezeto

['_J_l

mivészeti
munkakozosség

napkozis
munkakozosség

alsos osztalylindkok

felsos osztalyfénakok

pedagogiai
asszisztensek

pedagogiai
asszisztensek

Az intézmény széméra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kézotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. Ez a
megosztas nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito ltal az intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

3.1. Az intézmény élén az intézményvezetd all
Aki vezet6i munkéjat egy igazgatShelyettessel és egy iskolatitkar kozremikodésével végzi.
Jogallasat a magasabb vezet6i beosztés ellatasdval megbizott kdznevelési foglalkoztatottra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld
felel8sségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a kdznevelési torvény allapitja
meg. Ellatja tovibba a jogszabélyok éltal a vezetd hatdskdrébe utalt és at nem ruhazott
feladatokat.
o Kizéarolagos jogkorébe tartozik: a dolgozok feletti, jogszabdlyban meghatarozott
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
« Hataskordk atruhézasa: az igazgaté akadalyoztatdsa esetén halasztdst nem tlird
ligyekben az igh. teljes feleldsséggel helyettesiti. Dontési jog atruhdzasa minden esetben
csak frasban torténhet, pl. az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkdr gyakorlasara {rasban elrendelt kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Egyéb
feladatok atruhazasa tekintetében a munkakdori lefrasok az irdnyadok.



* Az intézményi bélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Tavolléte esetén {
ezt a jogosultsagot a helyettesitési rend szerint adja tovabb.

3.2 Az iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgato és az igazgatohelyettes alkotja.

A meghatarozott tigyekben jogositvanyokkal rendelkezok képviselbit a dontés-eldkészitésekbe
bevonjéak. A legfontosabb dontéseket irésba foglaljak.

3.3. Az igazgatéhelyettes megbizatisa
e Igazgat6 dontése
Az igazgat6 vélasztja ki a pedagdgusok koziil a helyettest.

e Fenntartd egyetértése
Az igazgatohelyettesi megbizashoz a fenntarté elézetes egyetértése sziikséges

o [rasbeli vezetdi megbizas
A kinevezésirasban torténik, hatarozott idére.
A megbizast az igazgaté adja ki, és a munkakéri leirs tartalmazza a pontos
feladatokat és felel6sséget.

e Feltételek
Pedagbégus-munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség és szakképzettség.
Legalabb 4 év pedag6gus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.
Feddhetetlenség, biintetlen eldélet.
Magyar 4llampolgarsag (vagy azzal egyenértékii statusz az EU/EGT alapjan).

e Jogviszony €s megbizas kapcsolata

A kinevezett pedagégusnak foallast pedagégus jogviszonya van az iskoléban.
Az igazgatOhelyettesi feladatokat vezetéi pétlék illeti meg, ami a bérhez
hozzaadddik.

Az igazgat6helyettes munkdéjat munkakéri leirasa, valamint az igazgat6 kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzi.

3.4. A szakmai vezetdség
Az igazgatd, az igazgat6helyettes, munkakozosség-vezetsk és a DOK segitd tandr alkotjak.
Tantérgyfelosztas és egyéni drarend szerint, illetve igény szerint tanacskoznak.

A vezetés szerkezete:
e apedagégiai vezetés,
e amunkakozosségek,
e aDOK.
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Feladatuk a demokratikus miiksdés segitése — jogosultsagaik alapjan. A pedagégiai vezetés
iskolan beliili szakmai tanacsadé testiilet, dontés-el6készitési forum. A munkakozosségek
javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.
Egy-egy pedagogiai szakteriilet gondoz6i. Az iskolavezet6 iranyitasa mellett miikodnek.
Munkaterviiket tagjaik dontése alapjan — az iskolai munkaterv célkitlizéseit, valamint az
ellenérzési tervet figyelembe véve — alakitjdk ki. Munkéjukrol évente szdmolnak be a
nevelétestillet elétt. Feladatkoriiket, illetve jogositvanyaikat vezetik munkakori lefrasa
tartalmazza. A munkakozosség vezetok megbizasa | tanévre szdl, mely meghosszabbithato.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli minden iskolai, illetve tovabbképzési
forumon.

3.5. Iskola egyéb kozdsségei
Az alkalmazotti kdzosségnek minden iskolai dolgozd tagja — jogositvanyait rendeletek
szabalyozzak. Dontéseit alkalmanként dsszehivott értekezleten egyszerl szot6bbséggel hozza.

3.6 Az intézmény testiiletei

3.6.1. A pedagogusok kozosségei

a./ A neveldtestiilet - a Nkt. 70.§.-a alapjan - az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segité felsdfoki végzettségl
dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben, valamint a torvényben és maés jogszabalyokban
meghatéarozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont kiilondsen a térvény 70.§. (2) bekezdése a.)- k.) pontjaiban meghatérozott
kérdésekben, gy, mint:

a foglalkozési, illetve a Pedagdgiai Program és modositasénak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési- oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

a nevelési- oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa, valamint az intézmény vezeti palyazathoz készitett vezetési programmal
osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

a pedagdgiai program elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadésa,

a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa,

a héazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztdlyozdvizsgara
bocsatasa,

e atanulok fegyelmi tigyei.

A neveldtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi 4llando értekezleteket tartja:
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e tanévnyito-tanévzaré értekezlet

e sziikség szerint rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Rendkiviili nevelétestiileti  értekezlet hivhaté 6ssze az  intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, (egy
tagintézmény nevelbtestiilete) illetve az intézmény igazgatéja vagy vezetdsége
sziikségesnek l4tja.

e A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

e A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikddésével

kapcsolatos tigyekben, valamint a tdrvényben és més jogszabéalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A tanév sordn a nevel6testiilet a feladatoktdl fiiggéen tart értekezletet,

Oszi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévi osztalyozé értekezlet,

tanév végi osztalyoz6 értekezlet,

sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

A nevelStestiilet a tanulok tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének elemzését,
ertékelését osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalykozosségek problémainak megvitatasa
mikroértekezleti forméban is lehetséges. A nevelétestiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykdz6sségben tanité pedagogusok vesznek részt kitelezo jelleggel. A mikroértekezletek
id6pontjait az osztalyfénskok hatarozzak meg, akiknek megitélése alapjan az,

sziikség szerint, barmikor tarthat6 az osztély aktuélis probléméinak megbeszélésére.

3.6.2. A neveldétestiilet déntései, hatirozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatéarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgat® szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.

3.6.3. A nevelétestiilet altal Atruhdzott feladatkérok és az intézmény sllando bizottsagai

- A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére, vagy eldéntésére tagjaibol
meghatérozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasdt 4truhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkdnkormanyzatra, Az
atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet koteles tajékoztatni - a nevelbtestiilet 4ltal
meghatdrozott id6kézonként és modon - azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

- A nevelGtestiiletei (feladatkoriik részleges atadasaval) a kévetkezd allands bizottsdgot hozza
[étre az alabbi feladat és hataskdrrel, valamint jogosultsagokkal:

3.6.3.1 Fegyelmi bizottsdg
A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az elndk — a tagintézményi nevelGtestiiletek véleménye alapjén — az igazgaté bizza meg,

tevékenységérél beszamolasi kotelezettséggel tartozik feléjiik.
- a fegyelmi vétséget elkdvetd tanuld osztalyfondke,
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- az ifjusagvédelmi felelds.

- Didkénkormanyzat képviseldje

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

3.6.3.2 Munkakiozosségek

A Nkt. 71.§.-a szerint a nevelési- oktatési intézmény pedagogusainak szakmai, moédszertani
kérdésekben segitséget ad a neveld és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez.

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb ot pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
hozhat6 létre. Azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként, miiveltségi teriiletenként egy
munkak§zdsség hozhat6 létre.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel sszhangban - a munkakdzosségek feladatai:

e Koordindljadk az intézményben folyé nevel6-oktaté munkdt, javitjdk szakmai
szinvonalat, minoségét.

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

o Végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos intézményi palydzatok ¢s tanulmanyi
versenyek Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, az eredmények kihirdetését.

e Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 eldiranyzatok felhasznalasara.

Téamogatjak a palyakezd8 pedagogusok munkajét, fejlesztik a munkatarsi kbzosséget.

A munkakdzosség tagjai munkakozosség vezetdt valasztanak a munkakozdsség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara és koordinalasara.

3.6.3.3 A munkakizosség-vezetok

A munkakozosség elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben mikddik egyiitt az
intézményvezetéssel, valamint részt vesz a nevelé-oktaté munka red vonatkozé részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatdrozott tigyekben
dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkdre van.

A munkakozosség-vezetd tevékenységérdl elsésorban a munkakozosség tagjainak koteles
beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatohelyetteseknek.

A munkakdzdsség-vezetd feladatai:

e Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

o Osszedllita az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozosségéves programjat.
A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

e Munkakozdsségével valo konzultécié utén javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.
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e Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
e Szorgalmazza és szervezi a vérosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre vald
tehetséges tanuldk kivalasztasat, elésegiti azok felkészitését a versenyekre.
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Képviseli az iskolat, a munkakozésséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken, iranyitja a munkakozosség tagjainak tovabbképzését.

Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az intézmény vezetdi szdméra naprakész, megbizhat6 szakmai informaciét szolgaltat a
munkakozosség életérodl.

Véleményt nyilvanit a munkakdzosség €s az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol és a kitiintetésre valé felterjesztésrdl.

Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban, kozremiikodik mentori
feladatok ellatasaban.

A munkakdzosség-vezetd teljes jogli tagja a kibovitett székhelyintézmény, illetve
tagintézmény vezetésnek, abban fontos, féleg szakmai szerepet tolt be.

A munkakozosség-vezetd a szaktargyi oktatas els6foku irdnyitisat végzi.

Fvi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely orientdld, tovabbképzd és
ellen6rzo jellegti.

Végzi a tandrak és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatésat. Tapasztalatairdl mindkét
iranyban informaciot ad.

Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

[ ]

o A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informéciot gyfijt.

o Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban..

e Javaslatot tesz az idénkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

o Szervezi a munkakozosség tevékenységét, segiti a munkakodzosség szakmai munkajat,

a szaktargy oktatasat.

e Bemutato foglalkozasokat (tanérakat) szervez, segltl a szakirodalom felhasznaldsat.

o Szakmai szempontbdl ellendrzi, és jovahagyésra javasolja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit, figyelemmel kiséri az azok szerinti elérehaladdst, ¢és a
kovetelményrendszernek valé megfelelést.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakoszosség tevékenységérdl
a tagintézményi nevelStestillet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

3.6.3.4 Tandrok

A tanar szakmai onallosaggal és feleldsséggel a tanuldk értelmi, erkdlesi nevelése, oktatdsa
érdekében végzi a munkajat.

Kételezettségének tartalmat és kereteit a vonatkozo jogszabdlyok az intézmény pedagogiai
programja, miikdési szabalyzata és egyéb szabalyozok, valamint az iskolavezetés Utmutatasai
alkotjak.

Kozremiikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Figyel az iskolai élet problémaira, a kozosség tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézségeire.

Biralataival és javaslataival mozditsa el6 az iskola pedagogiai céljainak megvalositasat.
Hivatasbél eredd kitelessége fejleszteni szaktargyi és altalanos miiveltségét.
Tanértarsaival, a sziilékkel és a tanuldkkal valé kapcsolatdban érvényesiiljenek a
kulturalt érintkezés szabalyai.

Ismerje el a massagot, ne tagadja meg a tanuloktol, munkatarsait6l a nézetvaltoztatas
jogat, ne alazza meg, ne hozza zavarba szdndékosan tanitvanyait.

Magatartasa legyen példamutat6, tartsa meg a pedagogus etika és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit.
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Munkdja eredményessége érdekében rendszeres kapcsolatot tart a sziildkkel, a
szakoktatokkal, kollégiumi nevelStanarokkal. Igény szerint részt vesz a sziildi
értekezleten, fogaddorat tart.

Tanévi munkéjat szakmai, pedagogiai programjéban tervezi meg, annak alapjan halad.
A programot a szakmai munkak$zosségek hangoljak dssze.

Szaktargyatol fliggetleniil minden tandrnak kételessége az altalanos emberi értékekre
nevelés.

Tevékenyen kozremiikddik munkakdzossége munkajaban.

Megbizas alapjan feliigyeleti tevékenység ellatasa.

A jogszabalyokban a dolgozdk szémdra biztositott jogokon tiil az al4bbi jogok illetik meg:

Véleményt nyilvanithat az iskola életét érinté valamennyi kérdésben.

A jogszabalyokban meghatarozott iigyekben szavazéassal dént.

A tantervi anyagon- a helyi adottsdgokra valé tekintettel valtoztatasokat
kezdeményezhet.

Uj nevelési-oktatasi eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Jol bevalt programjait, vazlatait (kiegészitésekkel), tsbb éven 4t hasznalhatja

A tanuldk érdemjegyeit az osztdlyozasra vonatkozo Aaltalanos kévetelmények
figyelembevételével onalldan éllapitja meg.

Tanul6it jutalmazasra, illetve fegyelmi feleldsségre vonasra javasolhatja.

3.6.3.5 Osztilyfonikik
Az osztalyfonok feladatkdrébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezd tevékenységek
tartoznak:

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénski munkakézosség munkéjaban.

Rendszeresen ellen6rzi a tanuldk iskolai és az iskolai rendezvényeken tanisitott
magatartasat, szorgalmat.

Folyamatos kapcsolatot tart tanitvényai sziileivel.

Nyomon kéveti a tanuldk ellendrzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket.

Osztélya tanul6i szdmara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhet.
Minden osztalyféndk az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztlyara.

A ballagassal kapesolatos feladatait ellatja (évfolyamomként elosztva).

Kiemelt adminisztraciés feladata az e-naplé, a térzslapok, a bizonyitvanyok vezetése.
A tanuldk ellen6rzéjének kitdltetése (személyi adatok; tanarok neve, fogaddoraja;
tantargyak, 6rarend).

A tanuldkkal ismertetni az éves munkaterv rajuk vonatkozé részét (tanitasi
sziinetek,....).

Egyéb szervezési feladatok elvégzése, segitése.

Idére elkésziti az osztalya bizonyitvanyét, anyakonyvét, statisztikai adatlapjat.
Osztalyardl irdsos jelentést készit, a félévi értékelésekhez igazodva.

Kozvetitd szerepet vallal osztilya és a tagintézmény nevelbtestiilete kozott
(informacidaramlas).

Az e-napld vezetésével kapcsolatos kiemelt feladatai:

Tanitvanyai napi hidnyzasét ellenérzi - legkés6bb 8 munkanapon beliil, indokolt esetben
a targyho végéig — igazoltatja.
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A szaktanari orabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuloi hianyzasok vezetését hetente,
de legkésdbb havonta ellendrzi, kollégaival a hianyokat pétoltatja (sziikség esetén
sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

Figyelemmel kiséri az e- naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére, koliégaival a hidnyokat potoltatja.

Szaktanari dicséretek, figyelmeztetések nyomon kovetése, jutalmak és szankciok
kiosztasa.

3.6.3.6 A didkmozgalmat segité pedagogus
Egy segit6 pedagogus bizhaté meg.

A didkmozgalmat segit6 pedagogus feladatai:

Osszehangolja és az osztalyféndkkel egyiitt, segiti a didkbizottsagok tevékenységét.
Orientalja a tagintézményi didkénkormanyzat tevékenységét, segiti az Snszervez6dési,
sntevékeny diakesoportok kialakulasat, és munkajat, koordinacios feladatokat lat el.

A diskdnkormanyzatot rendszeresen tdjékoztatja a soros, nevel6-oktaté munkaval
kapcsolatos feladatokrél, az iskolavezetés dontéseirdl. Téjékozodik, és tajékoztatast ad
az iskolavezetésnek a didkdnkormanyzat tevékenységérol.

Kapcsolatot tart mas didkdnkormanyzattal.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri, segiti a didkénkorményzat tisztségvisel6inek
munka4jat.

Tevékenyen részt vesz a tandran kiviili kulturalis rendezvényeken.

A didkmozgalmat segitd pedagogus jogai:

A didkdnkormanyzat munkajat, illetve az iskola tanuldinak tObbségét érintd
kérdésekben véleményt nyilvanit.

Kezdeményezheti, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a nevelStestiilet
tagjait id6szakosan megbizza.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanuldk Kitiintetésében és
jutalmazésaban, javaslatot tehet a didkmozgalom segitésében kiemelkedd
tevékenységet végzd pedagdgusok elismerésére.

Kezdeményezheti a nevelbtestiilet 8sszehivasat, a didkmozgalmat érintd kérdésekben.
Véleményt nyilvanithat a tanulokdzosséget érinté pénzeszkozok felthasznalasarol.
Beszamoldt készit éves munkajarol.

3.6.3.7 Az ifjusdgvédelmi felelds

Tevékenységét az osztalyfénski munkakdzosséggel egyeztetett €s az igazgatd altal jovahagyott
program alapjan, a tagintézményi nevelétestilletek tagjainak kdzremiikdésével végzi, amelyrdl
a tanév soran szilkség szerint, de legalabb egy alkalommal testiileti értekezleten beszdmol. Az
iskolaban 1 ifjisagvédelmi felelds bizhaté meg.

A tanulkat &s szilleiket a tanév kezdetekor irdsban — az ellenérz6 konyv Gtjan — az
osztalyfénsksk kotelesek tajékoztatni az ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl,
hogy milyen id6pontban és hol kereshetd fel.
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Az ifjisagvédelmi felel6s feladata kiilondsen:

e Az osztalyokat felkeresve téjékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

e A pedagogusok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetds alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuldk csaladi kérnyezetét.

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

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartbzkodési helye szerint
illetékes teleptilési Snkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitds, szilkség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyijtasa érdekében.

e Az iskolaban a tanulok és sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjéléti szolgalat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

e Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes program
kidolgozéasanak segitése, végrehajtasdnak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatés nyljtasa
a tanuld, a sziilok és a pedagdgusok részére.

Az ifjusagvédelmi felel8s feladata tovabba:

e Nyilvantartja a hatrdnyos koriilmények kozott €16, halmozottan hatranyos helyzet(i
valamint az 4llami gondozott és a nevelési nehézségeket okozé tanulokat és
szorgalmazza a hatrinyos helyzet megsziintetését, a rdszoruldk szocilis segitését.

e Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyaldsok el6készitését, lefolytatdsat.

o Az osztalyfonokkel, és szakoktatokkal egyiittmiikddve a veszélyeztetettség, a blinozés
megelézése, az ifjisdgvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
illetékes elsd fokili gyamhatosaggal, a Gyermek és Ifjlisagvédé Intézménnyel és a helyi
renddri szervekkel.

e Feladatainak megolddsaban egyiittmiikodik a sziil6i munkak6zosséggel és a
didkdnkormanyzattal,

e Az ifjusdgvédelmi felelds jogai:

® A hétranyos koriilmények kozott €16 és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk
jutalmazasira az illetékes osztalyfénok véleménye alapjan javaslatot tehet.

o Kezdeményezheti az osztalyfonoki munkakozosségi értekezlet soron  kiviili
Osszehivasat, vagy mikro-értekezletek 6sszehivasat.

e Az iskola munkatervében foglaltakon til kezdeményezheti, hogy a soron 1év
vezetStestilleti, vagy nevelGtestiileti értekezlet aktualis ifjisagvédelmi kérdéseket
vitasson meg.
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3.6.4. A didkok kozosségei

3.6.4.1 A didgkonkormdnyzat
A Nkt. 48 §-a rendelkezik a tanulokszosségeket és a didkonkorméanyzatot érinté kérdésekben.

a.) A didkkorok
A torvény alapjan, az iskola, tanul6i kozos tevékenységiik megszervezésére - a
Hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak Iétre.

b.) Ifjisagi- politikai szervezetek iskolan kiviil szervezddhetnek.

c.) A didkénkormanyzat miikodési rendje

LA tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
digkdnkorményzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
tanulokdzosség fogadja el , és a nevelbtestiilet hagyja jova™.

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

d.) Az iskolai didkonkormanyzat élén a miikdési rendjében meghatéarozottak szerint valasztott
Iskolai Didktandcs 4ll. A tanul6ifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet eldtt az Iskolai
Diaktanacs képviseli (jogait gyakorolja).

e A diskdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja
Ossze.
e A didkonkorményzat rajta keresztiil is érvényesitheti jogaikat.

A didkdnkorméanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldk nagyobb koézdsségeit érintd
kérdésekben, a tanulok helyzetét elemzd beszdmolok elfogadasshoz, a palyazatok, versenyek
szervezéséhez, a kozdsségi programok, tevékenységformak meghatarozaséhoz, az SZMSZ és a
Hézirend meghatarozasahoz.

Az évi rendes didkkozgylilés osszehivasat tagintézményi szinten a didkénkorményzatok
vezetdi, iskolai szinten a Didktandcs kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

A didkkozgytilést a kdzoktatasrol sz616 térvény alapjan az igazgatd hivja dssze.

3.6.4.2 Az osztilykiozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozdsseget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomé tobbséget az
6rarend szerint kozosen latogatjadk. Az osztalykdzosség, mint az intézmény
didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége - megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) s
az osztaly titkarat.

Az osztalykozosség igy dnmaga didkképviseletérél dont.

19




3.6.5 A sziil6k kozosségei

3.6.5.1 A szilli szervezet

a.) A Nkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérél. Ennek alapjan az intézményben a sziilék
meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosségeket
hozhatnak 1étre.

b.) Az osztalyok szill6i szervezetek tevékenységét az osztalyfonskok segitik. Az osztalyokban
megalakitott sziil6i szervezetek egy-egy képviselét valasztanak az iskola Sziiléi Szervezetébe.
A Sziill8i Szervezet véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a vélasztott képvisel8k,
vagy az osztalyf8nok kozvetitésével juttatjak el a tagintézmény vezetségéhez.

c.) Az intézmény Sziil8i Szervezetét az igazgat6 tanévenként legalabb egy alkalommal hivja
ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarél és feladatairél.

d.) Az iskolai Sziiléi Szervezet dont sajat szervezeti és miiksdési rendjérél, képviseletérdl.

e.) Az iskolai Sziil6i Szervezet — amennyiben az iskoldban nem miikodik Iskolaszék —
véleményezési jogot gyakorol:
° A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor mindazokban a jogszabalyban
meghatdrozott kérdésekben, amelyeket a jogszabaly az Iskolaszék hatdskorébe utal.
e Az intézmény Pedagégiai Programjanak elfogadisakor.
e A Hazirend elfogadasakor az iskolahasznalati jogosultsagok meghatarozésaval
kapcsolatban.
e A tanuldk — és ez altal a sziilék — nagyobb csoportjait érint6, a nevel$-oktatémunkaval
dsszefliggésben hozott anyagi természetll, de nem jogszabaly altal meghatarozott déntés
meghozatalakor.

f.) Az iskolai Sziildi Szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény mitkédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3.7. Az iskola vezetés feladatai

3.7.1. Az intézmény irdnyitasaval, vezetésével kapcsolatos dltalanos feladatok
* Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felelds az iskola szakszerti és torvényes
miikodéséért, az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért,
* biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtését,
» szakszerlien és hatékonyan vezeti a nevel&testiiletet,
* tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktaté-neveld munkat,
* az alapité okiratban és a PP-ban meghatdrozott feladatok figyelembevételével
megalkotja az iskola szervezeti struktdrajat, miikodteti a szervezetet,
» gondoskodik a taniigy-igazgatési feladatok megszervezésérol, ellatasarol,
* az iskolai élet minden teriiletére kiterjedd ellenbrzési feladatainak eleget tesz
* szervezi, irdnyitja és ellendrzi a nevel6i ligyeletet (6rakézi, étkezdi ...)
» a tandran kiviili foglalkozasok vitelét,
* a napkozis és tanuldszobai csoportok miikédését,
* a szabadidés tevékenységeket,
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« a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

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

» az iskola iigyviteli munkajat,

» a tanuldk tovabbtanuldsaval és palyavélasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
» a tantargyfelosztas elkészitését,

* biztositja és megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

3.7.2. A személyekkel kapcsolatos feladatok

o Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
déntéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési kitelezettségeinek eleget tesz,

» ell4tja és iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

« a fenntart6 altal megallapitott szempontok alapjan elvégzi a Iétszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat,

» koordinalja a munkakozdsség-vezetSk egyenkénti és kozos tevékenységet,

o szervezi és ellendrzi a technikai allomanyaak munkajat,

» napi kapcsolatot tart a didkénkormanyzat munkajét segit pedagogussal,

* koordinalja az osztalyfonskok és szaktanarok nevelési tevékenységét.

3.7.3. Gazdalkodassal kapesolatos feladatok

* Biztositja a gazdalkodds szakszerliségét és torvényességét,

o a fenntartd 4ltal elfogadott koltségvetés alapjan megteremti az intézmény
miikdésének személyi- és targyi feltételeit,

o a fenntartd felé fennalld tervezési beszamolasi és informacioszolgaltatdsi
kotelezettségének eleget tesz,

» gondosan 6rzi és takarékos gazdalkodéssal gyarapitja az intézményi vagyont,

» meghatérozza a végrehajtas ellenérzésének modjat, idejét, eszkozeit,

» gyakorolja az intézmény pénzgazdalkodaséval kapcsolatos kotelezettségvallalasi és
utalvanyozési jogot, illetve e jogkdrdk gyakorlasara mas személyt felhatalmazhat.

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi
feltételeket,

» gondosan 61zi, illetve palyazatokkal gyarapitja az intézményi vagyont.

3.7.4. Egyéb feladatok

Tervezi és szervezi az iskolai hagyomanyokhoz kotétt tinnepek mélté megiinneplését,
eldkésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo
dokumentumokat,

megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat,

a fenntartoval egyiittmikodve palyazatot nyujt be a cimzett és célzott tdmogatasok
elnyerésére.

segiti az intézmény szakmai, fejlesztési terveinek kimunkaldsat.

3.7.5. Kapcsolattartasi feladatok

Rendszeres kapcsolatban all és egyiittmiikddik a sziildi szervezettel és a
didkdnkormanyzattal, biztositja jogszabalyokban meghatarozott miikodési feltételeiket,
jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket

kapcsolatot tart a fenntartoval taniigy-igazgatasi és koltségvetési ligyekben
folyamatosan,
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e a partneriskoldkkal,
e aszakmai szolgaltatokkal.

A vezetdk kozti feladatmegosztas munkakori leirdsukban részletezve.

3.8 A dolgozok munkakéri lefrasainak mintaja

L. Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri lefrdsuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kdvetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdorrel kapcsolatos adatok

* a dolgozd neve,

* munkakore,

* beosztasa,

* heti munkaideje,

* pedagdgusok esetében heti kételezd draszama,

* a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak megnevezése,

* a dolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,

* a dolgozo bérezését meghatérozo jogszabalyok megnevezése.

b) A 16bb felelésségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
* a tanulokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
» az iskolai dolgozodkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
» az iskolai €let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
* a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
* a bizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
* az ellenorzés, értékelés feladatai,
* a dolgozé iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
* a dolgozd sajatos munkakériilményei.

c) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
e a munkakoéri leiras hatalyba Iépésének datuma,
* az igazgaté alairasa,
» a dolgozo alairdsa a munkakéri lefras tudomasul vételérdl.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
az alkalmazottak esetében a belépéskor hatérozott, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel jon
1étre.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket
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4.1. Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allok dijazasa

A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat megbizési szerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni

A mindségi, és/ vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 pedagdgusok jutalomban részesithetok.

1.

Szakmai munka végzésében kimagaslo:

» bemutato 6rakat, foglalkozasokat tart,

« pedagbgiai, szaktargyi elemzéseket nagyfoki 6néllosdggal végez
» szakmai munkakozosséget vezet

» aktivan részt vesz a munkakozdsség munkajaban

» segiti a palyakezd§ fiatalokat, 0j nevelSket

» 6rain, foglalkozasain fegyelmezett munkavégzés folyik.

A szakmai munka tartalmi meg@jitdsaban szerepet vallal:

* helyi tantervet, tananyagot dolgoz ki,

* palyazatot ir,

» kotelezoen ellatott tandran kiviili pedagdgiai tevékenysége példas,

o tovabbképzésre, onképzésre véllalkozik, ott szerzett ismereteit hasznositja napi
munkajaban.

A tehetségfejlesztés, tehetséggondozas terén.

« eredményes munkat fejt ki, modszer gazdag,

o plusz feladatok adésaval, azok rendszeres értékelésével készteti tanitvanyait a
képességeiknek megfeleld teljesitményre.

A hatranvos helyzetliek felzarkdztatasaban eredményeket tud felmutatni:
« differencialt 6ra-, illetve foglalkozas szervezésében,

» egyénre szabott korrepetdlasban

» teljesitménymérdk elemzésében.

Osztalyfonoki-, illetve neveldmunkajdban, kozdsségformald tevékenységeben:

« j6 kapcsolatot tart a gyerekekkel és csalddjaikkal,

« kiemelt szerepli ebben az 1., 5., 8. osztalyos osztalyfénokok tevékenységének
elismerése,

» adminisztrativ munkajaban preciz, pontos, naprakész.

Az intézményi szervezeti élet kialakitdsaban tevékenyen részt vallal:

« innepélyek, rendezvények, vetélkedok, .....stb. szervezésében, lebonyolitasaban,
» prompt feladatok megoldéasaban (elére nem tervezhet6 feladatok),

» az iskolavezetés munkéjanak segitésében.

A pedagdgus személyisége:

» kapcsolattartdsa a sziilkkel, kollégakkal, intézményekkel, szervezetekkel, példaado,
« a neveldk kozosséggé formalasaban kizérzetjavitasra térekvo,

« dnfegyelme és toleranciakészsége elismerésre érdemes,

« lelkiismeretes munkavégzeés jellemzi.
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A szemelyekre (beleértve az adminisztrativ és technikai személyzetet is) a pedagégiai vezetés
tagjai (Isd. SZMSZ) tesznek javaslatot, véleményiikre alapozva az igazgaté dont.

Az igazgatd kiemelked$ munkéjaért jaré kereset-kiegészités Gsszegérdl a munkaltatoja dont. A
kereset-kiegészités havi rendszerességgel, vagy egy 8sszegben, jutalomként is adhaté.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év8 szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, a tdle elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal, a vezetd utasitasainak, valamint a vonatkozé szabalyoknak
megfelelden végezni.

A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre
héatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt
adatszolgaltatasi 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 mindsiilnek a kvetkezk:
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok:
e atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e adolgozdk egészségi allapotdra vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

4.3.A dolgozok szabadsaga
A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése eseti, minden esetben az
intézményvezetd dontésén alapul a hatélyos jogszabélyok szerint.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a 2023. évi LII. torvényben foglalt eléirasok

szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgokrdl az iskolatitkar
nyilvantartast vezet.
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4.4 Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo dolgozok

tovabbképzése
A 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet értelmében.

4.5. Az iskolai alkalmazottak munkarendje

4.5.1. A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité és mds alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedag6gus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval —
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében — az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori
leirasaikat az igazgaté késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az
igazgaté tesz javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara €s az
alkalmazottak szabadsaganak kiadaséra.

A dolgozdéknak munkakezdés el6tt 5 perccel kell megjelenniiik, tivolmaradasuk esetén elore
értesitenitik kell az intézmény vezetdjét.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak: Iskolatitkar, karbantartd, takaritok.

4.5.2. Pedagogusok munkarendje
Kotott munkaid6 (32 ora):

a) Neveléssel-oktatéssal lekotstt munkaidd (22 6ra): a tanitdsi 6rak, napkozi, tanuloszobai
foglalkozasok, korrepetalés, fejlesztd orak, szakkori foglalkozasok

b) A kotstt munkaidd neveléssel-oktatissal le nem kotott fennmarado része (10 ora):
foglalkozasok, tanitési 6rdk elokészitése, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményének értékelése, az intézmény kulturdlis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadidé hasznos eltltésének megszervezése, heti egy orat meghalado
részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével
Bsszefliggé feladatok végrehajtdsa, elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerdien
gyermekek, tanuldk ~ tanérai és egyéb foglalkozasnak nem minésiild — feliigyelete, a tanulo-
és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtdsa, eseti helyettesités, a pedagbgiai
tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység, az intézményi dokumentumok készitése,
vezetése, a sziildkkel térténd kapesolattartés, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés
és annak megtartasa, az osztalyfonoki, kollégiumi tanulécsoport-vezet6i munkéaval dsszefliggd
tevékenység heti két 6rdt meghaladé része, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa heti egy
6rat meghalado része, pedagbgusjeldlt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalad6
része, a nevelStestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel, a
munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része, az intézményfejlesztési
feladatokban valé kdzremiikodés, kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa, iskolai
szertér fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése, kiilonb6zd
feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koéznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas, a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatdsa, a gyakornok
felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
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Kotetlen munkaiddé (8 ora)

A kotetlen munkaid$ napi elosztdsa minden pedagégusnak mas, az drarendhez, s a nem
neveléssel lekotétt id6 elfoglaltsagahoz igazodva.

4.5.3. Tanulok munkarendje
e A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsat a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet véleményezési jogaval létrehozott Hazirend
hatérozza meg.

e A tanuld a tanitasi idoszak alatt az iskolat csak az osztalyfénoke, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.

5. A tanitasi nap rendje

5.1. Az intézmény szorgalmi idében

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon — reggel 7:10-t61 a tanérék, tanéran kiviili
foglalkozéasok, egyéb szervezett programok befejezéséig van nyitva. Ezen idStartam alatt a
tanulok feliigyelete biztositott.

Az intézmény el6bb szabalyozott id8ponttdl vald eltérd nyitva tartisdra — el8zetes kérelem
alapjan —az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

5.2. A tanitas kezdete

A tanitas kezdete 8:00 perc. A tanuldknak a tanitis megkezdése eldtt 10 perccel meg kell
jelenni az iskoldban. A tanitdsi 6rak idotartama alsé tagozaton 35, fels6 tagozaton 45 perc.
Egyéb esetekben a roviditett 6rakrol az igazgatd dont.

5.3. Hétf6i rahangol6 tanéra az alsé tagozaton

Az intézmény az als6 tagozatos tanulok nyugodt, biztonsgos és életkorukhoz igazodé iskolai
hétkezdésének elésegitése érdekében kizarolag az alsé tagozaton, minden hétfén az elsé
tanitasi 6raban rahangolé foglalkozast biztosit.

A foglalkozds célja a tanulok kozdsségi kapcsolatainak erdsitése, érzelmi és mentalis
rdhangoléddsuk tdmogatdsa, valamint a tanuldsi hét kiegyensulyozott megkezdésének
eldsegitése.

A rahangol6 tevékenység keretében — az adott osztaly életkordhoz, sajatosségaihoz és aktudlis
szitkségleteihez igazodva — beszélgetdkor, kozos olvasés, csendes réhangolédds, énekes,
Jjatékos vagy mozgésos tevékenység, illetve kozosségépits foglalkozas szervezhets.

A foglalkozds konkrét tartalmat és modszereit az Orat tarté pedagégus az osztaly
sziikségleteinek megfelelden hatarozza meg.

5.4. A tantermek rendje
A tantermek rendjéért az osztalytanitok, illetve a felsds szaktanarok a gyermekkdzosségekkel
egyiitt felelések.
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5.5. Folyoséiigyelet

Folyoséiigyelet; a pedagdgus tigyelet 7:10-kor kezdddik, és a tandrak kézti sziinetekben is
miikodik. Az tigyeletesi beosztast az igazgatohelyettes végzi — figyelembe véve az drarendet és
lehetdség szerint a pedagogusok igényeit. Az 6sszeallitott ligyeleti rendet és a miikodést az
igazgat6 ellen6rzi.

3.6. A tanérak tombésitése
A tanorak tombésitése tantargyaktol fiiggden, pedagdgiai indokoltsig alapjan lehetséges—
mindenkor igazgat6i Jjovahagyassal.

5.7. Orakézi sziinetek
IdStartamukat tantestiileti déntés alapozza meg, melyben szamitasba kell venni a kulturalt
étkezés lehetBségét is.

Alsé tagozat
Az els6 sziinet 10, a mésodik 15, a harmadik 20, a negyedik 15, az 6tédik és hatodik sziinet
pedig 10 perces.

Felso tagozat
Az elsd sziinet 10, a mésodik 15, a harmadik 10, a negyedik 10, az 6tddik és hatodik sziinet
pedig 5 perces. Ezt kbvetSen ismét 10 perces sziinetek vannak egészen 16.00 oraig.

5.8. Etkezés
Tizoraizasra legalabb 15 percet kell biztositani. Az ebédelés a 4-5-6. 6ra utan lehetséges. A
csoportok étkezési rendjét évente az Grarend fliggvényében kell meghatarozni.

5.9. A tanérai foglalkozasok id keretei
Az als6 tagozaton a tanérai foglalkozésok idétartama 35 perc, a felsé tagozaton, valamint az
alapfoku miivészeti iskola ¢vfolyamain pedig 45 perc.

5.10. A tanéran Kiviili foglalkozisok idokeretei

A napkdzi otthoni és tanulészobai foglalkozésok 60-180 percesek,

Az Un. szakkéri foglalkozasok 45, illetve 2x45 percesek csakigy, mint a miivészeti 6rak.

Az osztélykirandulasokra fordithato idd évente maximum 1 tanitdsi nap, mely a nevel6testiilet
altal évente megerésitendé. Masodik napként csak munkasziineti nap hasznalhaté fel. A
kiranduldson valé részvétel onkéntes, koltségét a sziils fedezi,

A nyéri sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végz8 dolgozdk tartézkodhatnak az
intézményben. Az iskola vezetdi kiilon beosztis szerint elére meghatéarozott napokon ligyeletet
tartanak.

6. Sajatos nevelési igényii tanulék

Az iskola a sajatos neveldsi i geény(i, illetve beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézségekkel
kiizdé tanuldk szdmara fejlesztd foglalkozdsokat szervez. Iddépontjai, az aktualis tanév
Orafelosztdsa soran valésulnak meg. Részletesen az intézmény pedagdgiai programja

foglalkozik vele.
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7. Unnepélyek, hagyomanyapolas

Unnepségeken a tanulék tinnepi viselete fitknal 61tony, lanyoknal sétét szoknya, fehér bliz.
A hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldssket
a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Hagyoményaink 4polésa és bovitése az
iskolakdzsség minden tandranak joga és kotelessége.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megbrzése, illetve
e novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyéapolas eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis versenyek,

egyéb sportversenyek,

egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Ojsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
a feln6tt dolgozokat,
a sziiloket,
a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomdnyapolas érvényestil tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (zaszld, nyakkendd stb.)

e tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

e az intézmény belsd dekoraciojaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megOrzésérdl is.

8. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Kotetlen munkarendben dolgozé vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az eldirt
tanorak, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatérozni.
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése és ot tartdézkodasa a kovetkezok
szerint torténhet.

9.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a 1. évfolyamos gyermeket
hozé és a tanulé elvitelére jogosult személy az év eleji beszoktatas idotartamaban, illetve az

sziikséges idotartamig.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatérozott rend szerint
tartanak tigyeletet.
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9.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

A kiilon engedélyt az iskola vezet8jétdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély és
sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

9.3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni a sziilonek, gondviselének a sziiléi értekezletre,
fogaddoréra valé érkezéskor, a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodéasakor.

10. A helyettesités rendje az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes

akadalyoztatasa esetére
A nevelési-oktatési intézmény vezetbje kiteles gondoskodni a vezetdi, vagy vezet$ helyettesi
feladatok akadalyoztatasuk esetén torténd ellatasardl.

10.1. Az intézmény vezetdje

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (betegség,
egyéb (tavollét) miatt nem tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az intézményvezet6-
helyettesnek kell elldtnia.

10.2. Az intézményvezeté helyettese

Ha az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetS-helyettesi feladatkdrébe tartozé
teendGket akadalyoztatasa (betegség, egyéb tavollét) miatt nem tudja elldtni, feladatait a
helyismerettel rendelkezé munkakézésség vezetd latja el.

Sorrend: felsés munkakozosségvezetd, alsés munkakozosségvezetd.

10.3. A vezetd, illetve a vezetG-helyettes helyettesitése

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:
* a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositisara
vonatkozdintézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt {igyekben nem
donthet.
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11. A belso kapesolattartas rendje

11.1 A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje, véleményezési
jog
« Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak létre.
s A sziildi szervezet vezetdket vélaszt, 6k tartjak a kapcsolatot az iskola vezetéssel. A
sziil6k egyéni problémajukkal felkereshetik az iskola igazgatdjat, a pedagogusokat az
egyéni fogadd oOrdjukon. A sziiléket az iskola egészének életérél, az iskolai
munkatervr6l, az aktuélis feladatokrdl az igazgato:
» SZSZ értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
e az iskola honlapjan keresztiil

11.2 Sziilok és nevelék
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasdval kapcesolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetéségek
szolgalnak:

e sziikség szerint a csaladlatogatasok,

* a sziil6i értekezletek,

* a neveldk fogadd orai,

* a nyilt tanitasi napok,

« a tanul¢ fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o e-naplon keresztiil,

1. A sziiléi értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

2. A sziildk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénkéhez, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

3. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseléik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

11.3. A diak onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapesolattartas formaja és rendje

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
A didkdnkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban
a tanulék tobb mint 50 %-dnak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek
diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozdsség 2 fo kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzataba 4-t81 8. évfolyamig. A tanulok igy gyakorolhatjék jogaikat.
A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A diakdnkormaényzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

= az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak elfogadésakor és
moédositasakor,

® ahdzirend elfogadasakor és modositasakor

s A didkonkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

= sajat miikodésére és hatdskore gyakorlasara legalabb egy tanitas nélkiili munkanap
programjara,

s tdjékoztatasi rendszerének létrehozdsara és miikddtetésére, - vezetSinek
megbizasara.

A kapcsolattartas formai:
* személyes megbeszélés,
* targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
* irasos tajékoztatok, dokumentumok tadésa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas sorédn:
* atadjék a didk dnkormanyzati szervnek, illetve képvisel8jének a didkénkorméanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsahoz sziikséges

dokumentumokat;
° a dokumentumok értelmezéséhez szitkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

* megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény miksdésével

* kapcsolatban feltett kérdésekre;

* a didkdnkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:
* gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve a javaslattételi jog gyakorldsa
érdekében atvett dokumentumok attekintésérdl és az érintett jog gyakorlasardl;
* aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve
ahovéd meghivast kaptak s az intézmény mikodésével, vagy a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
* gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatdsardl (irasbeli meghivé a
didkonkormanyzat gytiléseire), illetve egyéb programjairdl.

A didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit: a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges
helyiséget, berendezési targyakat.

Fentieket a didk6nkormaényzat térités nélkiil hasznalhatja.
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11.4. Szakmai munkakozosségek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

A nevelétestiilet s a szakmai munkakdzosségek kapesolatat az igazgatd, és a munkak6z3sség
vezetok szervezik. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat, véleményét Aaltaldban a
munkakdzOsségek elézetes éllasfoglalasa alapjan alakitja ki. A tanulékozosségek és a
diakdnkormanyzat az osztalyfondk, illetve a didkdnkormanyzatot segitd tanar utjan kérik ki a
nevelGtestitlet véleményét, illetve kozlik véleményiket a tantestiilettel. Az igazgatShoz
eljuttatott irdsos javaslatot az igazgatd a neveldtestiilet elé terjeszti, a dontést irasban kozli a
didkénkormanyzattal.
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A munkako6zdsség-vezet6k, a didkénkormanyzat vezetdje és az igazgaté ,,pedagogiai vezetést”
alkotva, Tantargyfelosztas és egyéni orarend szerint megbeszélik, egyeztetik az

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

Az ott elhangzottakat a kozos levelez6listan korlevélként elkiildik.

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

A szakmai munkakozosségek feladata, egymas munkdjanak megismerése, segitése, ezért
rendszeresen latogatjak a valto évfolyamokon egymas tandrait.

11.5. Az igazgato és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A kapcsolattartas forumai:
* az igazgatd kdzvetlen napi munkakapcsolata a nevel6testiilet tagjaival,
* a kibovitett iskolavezetés iilései,
* a kiilsnbozo értekezletek,
* megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
o Az igazgaté az aktualis feladatokrol kozvetleniil, illetve a neveldtestiileti helyiségben
elhelyezett hirdetdtablan irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
o A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetjik, illetve valasztott képviseldik ttjan kozolhetik az
igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

11.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja
» a szakmai munkakozdsségek valamelyikére,
» a diadkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet az alabbi jogkoreit ruhdzhatja at:

Dontési jogkorét az alabbi esetekben:
» a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
« a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,
» a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
» a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
« a tanul6k fegyelmi ligyeiben valé déntés, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa,
» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
* jogszabalyban meghatarozott més tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
» a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
» a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
» az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

33



* az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

* a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznéalasénak
megszervezésében,

* az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

* mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkdrét — az intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az iigyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasébol eljar.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezd jogkéreit:
* hazirend elfogadasa
* a szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékletének elfogadasa
» tankonyvrendelés rendjének véleményezése.

12. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

* a fenntartdval,

* mas oktatdsi intézményekkel,

* az intézményt tamogatd szervezetekkel,

* a gyermekjéléti szolgalattal,

* az egészségligyi szolgaltatokkal,

* egyéb kozosségekkel,

* az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k hozzatartozoival,

* helyi nemzetiségi szervezetek

* helyi civil szervezetek

* PH, telepiilési 6nkormanyzat

* UMZ

* rendOrség, tlizoltosag

* 6vodak

* muzeum/tajhaz

* nevelési tanacsado

* szakért6i bizottsag

* més telepiilések kulttrcsoportjai

* a kozség egyéb lakosaival.
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12.1. A fenntartéval valo kapcesolat
A fenntartoval valé kapesolat: folyamatos, els6sorban a kvetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény nevének megallapitasa,
» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége,
« az intézmény ellenbrzése (gazdalkodasi, miikddési, torvényességi, szakmai
eredményesség, gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenység, tanuldbalesetek
megel6zésére tett intézkedések),
» az intézményben folyd szakmai munka értékelése.
o A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:
o szbbeli tajékoztatas-adas,
* {rasbeli beszamol6 adasa,
s egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvetel,
 afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,
« specidlis informdacié-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia az intézmény fenntartojaval és miikddtet6jével:

Német Onkormanyzat Fertérakos
9421 Fertorakos F6 utca 139.

A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel testiilettel és polgarmesteri hivatallal:

Fertdrakos Kozség Onkorményzat
9421 Fertdrakos F6 u. 139.

A megyei pedagogiai intézettel:

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
9021 Gyér, Arpad u. 32.

A teriiletileg illetékes nevelési tandcsaddval:

Egységes Pedagogiai Szakszolgélati Kozpont, Logopédiai Szakszolgélat
9400 Sopron, Matyas kiraly u. 18.

12.2. Mas oktatasi-kulturalis intézményekkel valé kapcesolattartas

« A kapcsolatok lehetnek:

o szakmai

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegliek.
s A kapcsolatok formai: rendezvények, versenyek.
* A kapcsolatok rendszeressége azok jellegétol fiiggben alakulhat.
« A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymadsnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ing6 €s ingatlan
vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
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Az intézmény kapcsolata az alabbi iskolakkal rendszeres:
* Fertrakosi Ovoda
» Sopronkéhidai Ovoda
* Kornyékbeli iskolakkal

12.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
A kapesolattartas kiemelt szempontjai:
° a tamogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalodsitando elképzelésérdl és annak elényeirél,
e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatés felhasznaldsanak modja, célszertisége egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen jellegli informacidigénye kielégithetd legyen.
Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Legfontosabb tdmogatdink:
* Fertdrakosi Iskolasokért Alapitvany
* Fert6rakosi - Tlzolt Egyesiilet,
* Fertorakosi Polgarér Egyesiilet,
* Fert6rakosi SE,

12.4. Gyermekjéléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart a: Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal 9400 Sopron Vasvéri P. u. 2/a
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermekeket veszélyeztets
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kbzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas lehetséges médjai formai:
o a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja,
e esetmegbeszélés
e agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
¢ cl6addsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Kapcesolattartok: intézményvezetés és szocidlis eléadd, illetve csalddgondozd.

12.5. Az egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltato bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgdltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatist a szolgaltaté szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek. A szolgaltatas dijat a fenntarté koltségvetésében kell tervezni.

A kapcsolattartas részletes formdjat, médjat a szerz8désben, az intézményben jelentkezé jogos
igények szerint kell rendezni.
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Egészségiigyi szolgdltatok: gyermekorvos, véddné, és korzeti iskolai fogorvos.(lasd. 1112,
pont)

Tl

12.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturélis, és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiils6 kapcsolattartas a hagyoményos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

12.7. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A témegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el8segiteniiik:

o A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindésiil.

* A felvilagositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkez6 el6irasokat:

+ az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra az intézményvezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

» elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtédjékoztato eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
« nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapesolatban,
amelynek idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységébe
zavart, az intézménynek anyagi, erkdlesi kart okoznak, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

« a nyilatkozattevének joga van a vele készitett riport kész anyagat megismerni.
o kiilfsldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

13. A pedagégiai munka belsé ellendérzési rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléfordulé hibdk mieldbbi feltdrasa, a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
A pedagégiai munka ellenérzésére dltalanos jogkorben jogosultak:

« az intézmény vezetdje,

» az intézményvezetd helyettese,

» munkakozosség vezetdk

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
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hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenbrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk. Az osztalyfénskok ellenérzési jogkore az
osztalyukban folyé oktatoneveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

a) A tanitasi orak. Az ellenSrzést az igazgat6, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatéssal.

b) A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zosség-vezet iskola vezetbsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

c) A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. A munkakozosség vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.

d) A napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az

igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasit. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsilyosan.

e) A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellenérzik.

) Az igazolatlan hidnyzasok szdménak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénoksk
folyamatosan végzik.

Az igazgat6 rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartésat a
szakmai munkak6zosség, a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6z8sség vezetGvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlaséra vonatkozé hataridés feladat vagy utasités is
kapcsolddik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestiileti vagy
munkak6z9sségi értekezleten kertil sor.

13.1 Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény tSrvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabélyzataiban el6irt) miksdését;

o segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

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

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérél;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
el6irasoktél, kovetelményektd! vald eltérést, illetve megelézze azt,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

13.2 A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belso ellenérzést végzé dolgozd jogosult:
* az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;
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» az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
* az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

b) A belsd ellendrzést végzé dolgozé koteles:
» az ellenérzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
* az ellenbrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
» az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
* hidnyossigok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitds
szerint idében megismételni.

13.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
* az ellen6rzés megéllapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellendérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozd koteles:
« az ellendrzést végzo dolgozd munkéjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
* a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

13.4 A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai:
* Az ellendrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabélyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
* Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
o Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.
« Hidnyossdgok feltarasa esetén az ellendrzést végzoének:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

13.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
» ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
« ellendrzi (ellendrizheti) az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s
ligyviteli és technikai jellegli munkajat;
» dsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
« feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
» folyamatosan ellendrzi a dolgozok (koztiik a pedagdgusok) neveld-oktaté és tigyviteli
és technikai jellegli munkajat, ennek soran kiilondsen:
» a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
» a pedagégusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
* a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
* ellendrzi a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok megtartasat.
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* elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

* folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkoddsi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilondsen:

* a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikodését;

e az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartédsokat
¢s beszerzéseket,

* a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

* a leltdrozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

* folyamatosan ellenérzi a dolgozok szabélyszer(i munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozésségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd

munkajat.

14. A tanulokra vonatkozoé rendelkezések

14.1. A mindennapi testedzés és testnevelés formai
14.1.1. Az iskoldban a mindennapi testedzés és testnevelés megvalositisa

wAz iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban, azokban az osztdalyokban és azokon a
lanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legaldbb napi egy testneveléséra keretében, amelybdl legfeliebb heti két 6ra
valthatd ki a sportrdl szolo torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzd
tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kézott
szervezell edzéslatogatads igazoldsdaval, amennyiben a testnevelésérdt kozismereti tandéra nem
elozi meg, vagy nem koveti.”

Az iskolai sportk6rben vald sportoldssal, - nem versenysortolé esetén- sportszervezet
altal kiallitott igazolassal valo kivaltasi lehetéségek nem alkalmazhatéak.

14.1.2. A mindennapi testedzést, és testnevelés
A mindennapi testedzést, és testnevelést igy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére
biztositott legyen naponta legaldbb 45 perc idStartamban a testmozgds, sportolés lehetosége.

14.1.3. A tanulé egészségi allapota

A tanulot, ha egészségi dllapota indokolja, iskolaorvosi, vagy szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett, testnevelési 6rara kell beosztani.
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14.1.4. Fogyatékkal élék

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rakon, vagy a
mozgasjavitd foglalkozésokon.

14.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az iskola-egészségiigyi ellatds az iskolaorvos és a védéné, valamint a fogorvos egyiittes
szolgaltatasabol all.

14.2.1. Iskolaorvosi szolgaltatds
A gyermekorvos neve: Dr. Veress Edit
Az ellatas nytjtasanak helye: gyermekorvosi rendeld, Fertorakos, F6 u. 102.
[skolaorvosi szolgaltatas: SzlirGvizsgalatok, oltasok.
» 4ltalanos sziirévizsgalat: évente 1 alkalommal.
o a tanulék fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
* a tovabbtanulas, palyavélasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
A szlirbvizsgalatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

14.2.2. Védéndi szolgaltatas

A védénd neve: Or Maria

Az ellatas nytjtasanak helye: gyermekorvosi rendeld, vagy iskola (csiitortdkonként, 13-14
6raig) Védondi szolgaltatés: tisztasdgi vizsgalatok, felvilagositasi tevékenység tandrakon €s
azon kiviil, egészséges életmddra és korszerfi taplalkozasra nevelés, a tanulok higiéniai,
tisztasagi szlir6vizsgalata évente 2 alkalommal,

14.2.3, Iskolafogaiszati ellatas

A megbizott fogszakorvos neve: Dr. Gabor Béla Szabolcs

Az ellatds nydjtasanak helye: NADAS Fogaszat 9421, Fertérakos F6 utca 205.
A sziirés helye: iskola, Fertorakos

Ideje: évente egy alkalommal.

14. 3. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmezd eljaras formai és
alkalmazasuk elvei

14.3.1 Enyhébb kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formdban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedést kell
alkalmazni.

Az intézkedések formai:

14.3.2. Vétkes és silyos kotelességszegés

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell ellene
lefolytatni. A fegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatérozattal lehet a fegyelmi biintetést
kiszabni.
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14.3.3. Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai
°* megrovas,
* szigorlt megrovas,
¢ meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathaté),
» dthelyezés masik iskolaba
» eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatél (tankoteles tanuléval szemben nem
alkalmazhatd),
* kizaras az iskolabol

14.3.4. A fegyelmi eljiras lefolytatdsanak szabalyai

A fegyelmi eljdrast a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. térvény, illetve a nevelési
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérél szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljdrast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd esemenyek feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozoétti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet$ eljards lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyandsitott tanulé sziildje
is egyetért,

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatéja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatéja a
felel6s.

A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagl fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetds
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatérozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kételességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kételességszegése a tanuléi
jogviszonybol ered. [gy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola tertiletén, az iskolai élet kiilsnbozé helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kivilli — az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédé —
rendezvényen tortént,
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A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stlyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanuld széndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt siilyos.

A tanuléi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a pedagégus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

14. 4. A tan6ran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és jellemzoi

14.4.1. Szervezeti formak

napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,

szakkorok

tomegsport

tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

Az iskola pedagdgiai programjaban rdgzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valésithat6
osztaly vagy csoportfoglalkozas igy kiilondsen az osztaly kirdndulds, kornyezeti nevelés, a
kulturalis- és sportrendezvény.

14.4.2. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi

e 5-8 évfolyam tanuldszobdja, 6sszevonassal valdsul meg a 4. évfolyam napkdoziével

e anapkozis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik a hazi feladatok elkészitése
és a tanulok napkozbeni ellatdsa. A tanuldk tAvolmaradasa e foglalkozasokrdl csak a
sz{il6 beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkdzis neveld engedélyt adott.

e A szakkordk szervezése a tanuldk igényeihez, érdeklédéséhez igazodd. Vezetdjiiket
az iskola igazgatdja bizza meg. A foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika
szerint zajlanak — naplévezetéssel.

e A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyeken, hazi bajnoksagokon valé részvétel
onkéntes. Az egyes versenyek a pedagégusok felkészité munkdja utdn keriilnek
megszervezeste.

e Az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithaté foglalkozasokat az intézményvezetnek el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat. Az ilyen foglalkozasok alkalméval biztositani
kell a pedagdgusfeliigyeletet.

e Fejleszt6 foglakozasok
Jellemzdik: a felzdrkoztatdsra szoruld tanuldk segitése, az alapkészségek
gyakorlasanak lehetdsége, a tanuldsban barmilyen ok miatt akadalyozottak
személyre sz016 segitése.

A tanulék dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mikodik.
Az iskolai kényvtar miikddésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
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Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek, A
hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes, Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatisat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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15. Az egész intézményre vonatkozé szabalyok

15.1. Intézményi balesetvédelmi eléirasok

Altalanos el6irasok

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas elétt
ismertetni kell a balesetvédelmi el6irasokat.

Balesetvédelmi eldiras:

* az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirds,

e a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

« a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.
A balesetvédelmi eldirdsokat a tanuldk €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.
Az iskola hézirendjében kell meghatérozni azokat a balesetvédelmi eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valé tartézkodas soran be kell tartaniuk.

A tanuldk egészségét veszélyeztet§ helyzetek megel6zése érdekében ellatando feladatok.
Az intézmény vezetdjének feladata annak ellen6rzése, hogy:
e az intézményben keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 dltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
* az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;
« az intézmény 10 évesnél idGsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhassak a kovetkez6 eszk6zoket, gépeket: villamos haztartasi gépek,
» csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése az intézményvezeto
feladata.

A pedagogusok feladata, hogy:
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, melyek
ellenbrzése az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik,
« gondoskodjanak a tanulék biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy
« a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

15.2. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:
» Az iskolatitkar a tanuldobaleseteket nyilvantartja
 Nem sulyos balesetekkel kapesolatban: intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést
okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet
fel, majd a kivizsgalast kovetden, valamint atadja a tanuld sziil6jének — egy példany
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megdrzésérdl gondoskodik; ha a kivizsgalas elhlizoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthatd, akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzkonyvet készittet.
* Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: baleseti jegyzékonyvet vesz fel az Oktatasi
Hivatal honlapjan és gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

e Stlyos az a tanuldbaleset, amely: a sériilt halalat (balesettel 6sszefiiggd életvesztés),
valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat, orvosi vélemény
szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, stlyos csonkuldst, a beszéldképesség
elvesztését, vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.

* Lehetévé teszi az iskolai sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

* Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzéstdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladatai:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése az igazgat6
helyettes feladata.

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatban; kozremiikddik a harom napon til gyégyuld sériilést
okozd tanulGbalesetek kivizsgilasaban, ezekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és jegyzékonyvet
készit, ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, tavolléte
esetében az Ot helyettesité vezetdnek, és kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Kézrem(ikddik az iskolai sziildi szervezet és didkdnkormanyzat tajékoztatasaban, valamint a
baleset k6zos kivizsgéalasaban.

Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megelzésre, az intézményvezetd
megelozéssel kapcsolatos utasitésait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladata: az intézményvezeté utasitisdnak megfeleld
kézremiikodés a tanuldbaleseteket kovet feladatokba

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdalyok eléirasai alapjan:

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a nevelé és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagégus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
mego6vasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat és térsai testi Spségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségeét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
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A nyolc napon til gy6gyulé sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felel6s
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltstt jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus aton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyzokényv
egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgélasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
o a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szdmitott

kilencven

e napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelent0s mértekii
karosodasat,

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

e a gyermek, tanulé stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb

e részének elvesztése, tovabba ennél slilyosabb esetek),

e a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulé bénuldsét, vagy agyi

e kérosodasat okozza.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanul6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

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

15.3.1. A rendkiviili esemény
Eszlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezet6t. Az
intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

* az érintett hatosagokat,
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* a fenntartdt,

* a sziiloket;
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilsndsen:
° atliz,
° az arviz,
* a foldrengés,
* a bombariadd,
* egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas médon akadalyozé, nehezité
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti itvonalon kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezets a
pedagbdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

15.3.2 Tovabbi belsé szabdlyozis a bombariado esetén sziikséges teend6krél

Bombariad6 esetén az iskola igazgatdja, akadéalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerinti megbizott intézkedhet.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd-terv szerint trténik. A kilir{tés idétartamérdl, a gyerekek
elhelyezésérol az intézkedést hozé hat6sag informacidja alapjan az intézményvezetd, illetve a
fentiekben megbizott személy dént,

Az intézményvezetd az Ovoda vezetGjével tortént eldzetes megéllapodds alapjan —
kolesondsségi alapon — biztositja a tanuldk ideiglenes elhelyezését a kozségi 6vodaban,
legkésobb a sziilokkel valé kozvetlen kapcsolat felvételéig, azaz minden tanuld sziildnek
torténd atadasaig.

A rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedést§! az iskolavezetés rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét.

15.4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

15.4.1. A létesitmények hasznalatinak szabalyai
* Az ¢piiletek védelmérdl, karbantartdsarol, vagyonvédelmérdl az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles gondoskodni, és mindennapi munkajdval, magatartésaval
a tanuldkat is erre nevelni.
* Az iskola létesitményeit elsésorban oktatas céljara kell hasznalni, mas jelleg{i belsd
felhasznalasrél az igazgaté dont.
* Az épiiletekben és berendezéseiben okozott kart a karokozonak meg kell tériteni. A
tanul6 éltal okozott karrdl az osztalyfénsk koteles az iskolavezetés és a sziilét értesiteni.
A kartérités ligyintézése az iskolatitkar feladata. Az intézményt képviselé dolgozé és a
karokozé megegyezése esetén a teljes korll helyredllitds kartéritési eljaras nélkiil is
megoldhato.
* Az osztilytermek és berendezésiik védelme érdekében az utolsé tanitasi 6ra utén a
takaritast kovetden be kell zarni a termeket. Felel6s a takarité személyzet.
* A szamitdgépteremben csak feliigyelettel szabad tartdzkodni.
* Az épiiletek zarasat a megbizott alkalmazottak végzik, akik feleldsek a tlizrendészeti
szabalyok betartasaért is.
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15.4.2. A tornaterem hasznalatira vonatkozé kiilon szabalyok
* A tornatermet elsésorban orarendi 6rak megtartasara kell felhasznalni, ezeken kiviil
elényt élveznek az iskolai tdmegsport-foglalkozasok és a didksportkéri foglalkozasok.
* A tornaterem nem sportcéli hasznositisa esetén gondoskodni kell a berendezés
védelmérdl, a szekrényeket zarni kell.
* A tornaterem bérbe adhato, melynek feltételeit és a bérleti dijat megéallapodéasban kell
rogziteni.

15.5. Egyéb belsé szabalyok

15.5.1 Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

15.5.2. Dokumentumok kiadasa:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok ...) kiaddsa csak az
intézmeényvezet6 engedélyével torténhet.

15.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység

15.6.1. Az intézményben csak akkor megengedett a reklimtevékenység

Az intézményben csak akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
* a gyermekeknek, tanuléknak szél, és a kdvetkezd tevékenységekkel kapcsolatos;
* egészséges €letmdd, kornyezetvédelem, trsadalmi tevékenység, kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység folytatasdnak minden forméja, médja csak az intézményvezetd
engedelyeével lehetséges. Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelsini az
engedélyt kéré €s e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét, a
reklamtevekenység egyértelm( leirasat, formajat, modjat, folytatdsanak hataridejét, illetve
egyéb idotartam-kikotéseket,

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

Az intézményvezetd koteles a pedagdégusoktdl, sziiloktsl, tanuldktdl érkezs —
reklamtevékenységgel kapcsolatos — észrevételeket megvizsgalni.

15.6.2. Az intézményben folytathato reklimtevékenység lehetséges formai, modjai:
* hazimozi,
* intézményi radio,
* Ujsagok terjesztése,
* szOrolapok,
* plakatok,
* szobeli tajékoztatas stb.
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Az adott reklamievékenység soran alkalmazhaté format, mddot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

15.7. Intézményben hasznalt nyomtatvanyok, iratok kezelése, a dokumentumok
nyilvanossaga

* Az intézménybe érkezé nem névre szol6 leveleket, postai kiildeményeket, iratokat a
vezetd, vagy az ezzel a feladattal megbizott alkalmazott, iratkezel® veszi at.

o A gyerekekkel, a tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az iigy
elintézéséért felelds munkatars koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezéstl
szamitott harminc napon beliil elintézni.

* Az ligyintézés, az iratkezelés szabalyait, a taniigyi nyilvantartasokat, a kotelezd
nyomtatvanyokat az intézmények mitk6désérdl sz616 miniszteri rendelet hatdrozza meg.
(20/2012. (VIIL31).

"z

15.8 Az elektronikus tton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

¢ Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

* el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

*az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

* A papiralapu irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitéstdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

* A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd  bejelentdlapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.9. A KIR rendszerbdél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
* A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
* A fizet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjn
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités
szbvege:

Hitelesitési zaradék

+ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst:
,elektronikus nyomtatvany”,
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* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
* Ez a dokumentum ......folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
3 (4| S

* hitelesitd

16. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az iskola pedagdgiai programjat ugy kell elhelyezni, hogy a sziilok és a tanuldk akadalytalanul
megtekinthessék. Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast
adni a sziildknek, a tanuloknak a nevelési programrol, a pedagoégiai programrol a sziil6i
értekezletek vagy fogadoorak alkalmaval. Az iskola alapszabalyzatainak egy példanya az iskola
kényvtaraban, egy példanya az igazgatdi irodaban megtalalhatd.

17. Iskolai kényvtar
A tanuldk dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikddik.
Feladatait a Fert6rakos K6zség Onkormanyzata altal miikdtetett Kozségi €s iskola konyvtar

kozosen latja el.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzata

tartalmazza, valamint az intézmény hézirendje.
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18. Legitimacios zaradékok

A Fert6rakosi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Diakdnkormanyzata a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, illetve annak modositasait a 2026. augusztus 25. napjan

tartott iiléses megismerte, €s a jogszabalyban biztositott Velemenye.2631 Jogat gyakorolta.
DOK segitd pedagogus

A Fertdrakosi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete a jelen Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatot, illetve annak médositasait a 2026. augusztus 25. napjan tartott iilésen

megismerte, és a jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.

...............................................

SZSZ elnodk

A Fertbrikosi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestiilete a jelen Szervezeti és

Miikodési Szabélyzatat, illetve annak mddositasait, a 2026 év augusztus hénap 24. napjén

megtartott nevel6testiileti értekezletén megtargyalta és elfoga%

nevelbtestiilet képviselete

A Fertérakosi Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

illetve annak mddositasainak azon rendelkezéseivel, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség

Kelt: Fert6rakos, 2026. 08. 26.
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NEMET ONKORMANYZAT FERTORAKOS
KEPVISELO-TESTULETE

9/2026.
Kivonat

Késziilt a Német Onkormanyzat Fertdrdkos Képvisel6-testiiletének 2026. augusztus 26-i rendes nyilt
képviseld testiileti tilésének jegyzokonyvébol.

Német Onkormanyzat Fertdrakos Képvisel6-testiiletének 5 tagjabol 3 6 jelen volt.

Német Onkormdanyzat Fertérakos Képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, egyhangllag a kovetkezd
hatarozatot hozta:

Német (")nkorményzaf[. Fertorakos Képvisel6-testiiletének
75/2026. (VIII. 26.) NO szamuHatarozat

Német Onkormanyzat Fertérakos Képviselo-testiilete megtargyalta Fertérakosi Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola (9421 Fertorakos, F6 utca 236/A.) jelen hatarozat elvalaszthatatlan
mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és ahhoz - a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — egyetértését adja.

Német Onkormanyzat Fertérakos Képvisel6-testiilete felkéri az Elnokét, hogy az iskola
intézményvezetdjét a dontésrol tajékoztassa.

Felelos: Huber Hedvig Erzsébet Elnok
Hataridé: 2026. 08. 31.

Kmf.

Huber Hedvig Erzsébet s. k. Hosinnerné Makalicza Agnes s. k.
Elnok Képviseld, jkv. hitelesitd

A kivonat hiteléiil:
adm.
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