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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti
koznevelésrol sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.
A szervezeti és miikddeési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

* 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

* 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

* 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

« 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

« 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve
nyilvénités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



I. AZISKOLA ALAPADATAI

Hivatalos neve: Jaszsagi Apponyi Albert Altalanos Iskola és Alapfoku
Mﬁvészetj Iskola
Rovid neve: Jaszsagi Altalanos Iskola
Székhelye: 5100 JASZBERENY Bajcsy-Zsilinszky utca 1.
Telefonszamai:
intézményvezetdi iroda: 57/658-261
pénziigy: 57/658-264

E-mail cimei:
foigazgato@jaszoktatas.hu
iskola@jaszoktatas.hu
pentugy@jaszoktatas.hu

Feladatellatasi helyei:

Jaszsagi Apponyi Albert Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 1.

Telephelyei:
Jaszsagi Altalanos Iskola Jaszagoi Altalanos Iskolai Telephelye

5124 Jaszago, Jokai ut 14.
Felnéttoktatasi osztaly, napkdzi, melegité konyha, technika terem
5100 Jaszberény, Petdfi Sandor utca 3.

Jaszsagi Altalanos Iskola Bozoky Janos Altalanos Iskolai Tagintézménye
5122 Jaszdozsa, Széchenyi ut 9.

Jaszsagi Altalanos Iskola Szent Gyorgy Altalanos Iskolai Tagintézménye
5111 JaszfelsOszentgyorgy, F6 ut 110.

Jaszsagi Altalanos Iskola IV. Béla Altaldnos Iskolai Tagintézménye
5121 Jéaszjakohalma, Fé t 48-50..

Jaszsagi Altalanos Iskola Hunyadi Matyas Altalanos Iskolai Tagintézménye
5141 Jésztelek, Szabadsag ut 59.

Jaszsagi Altalanos Iskola Habor Gabriella Altaldnos Iskolai és Alapfoki Miivészeti
Iskolai Tagintézménye
5125 Pusztamonostor, Szabadsag ut 60.



3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

7.1.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

Tipusa: Osszetett iskola

OM azonosito: 201345

Az intézmény miikodési kore:
Jaszagd, Jaszberény, Jaszddzsa, Jaszfelsdszentgyorgy, Jaszjakohalma, Jasztelek,
Pusztamonostor, telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Jaszsagi Apponyi Albert Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 1.
Koznevelési alapfeladatok:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsd tagozat
= felso tagozat
o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

o alapfoku milvészetoktatas
= tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: néptanc tanszak) (0j tanszakok:
kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak)
= képzO- és iparmiivészeti 4g () tanszakok: grafika és festészet tanszak,
szobraszat €s keramia tanszak)
= szin- és babmiivészeti 4g (1) tanszakok: szinjaték tanszak)
o egyeb koznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Felvehet6 maximalis 1étszdm: 630 {6

Evfolyamainak szdma: 8 évfolyam

Alapfokt miivészetoktatas: 180 £6

Evfolyamainak szdma: 12 évfolyam

Iskolai konyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel



7.1.1. Jaszsagi Altalanos Iskola Jaszagéi Altalanos Iskolai Telephelye
5124 Jaszagd, Jokai ut 14.
Koznevelési alapfeladatok:
o dltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
o sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
o egyeb koznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Felvehet6 maximalis tanuld 1étszam: 60 £6
Evfolyamainak szama: 8 évfolyam
Iskolai kdnyvtar ellatadsanak modja:

egylittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral

7.2.  Jaszsagi Altalanos Iskola Bozéky Janos Altalinos Iskolai Tagintézménye
5122 Jaszdozsa, Széchenyi Ut 9.
Koznevelési alapfeladatok:
o 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
* integracios felkészités
o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
o egyeb koznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Felvehet6 maximalis tanulo létszam: 176 16
Evfolyamainak szdma: 8 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel

7.3.  Jaszsagi Altalanos Iskola Szent Gyorgy Altalanos Iskolai Tagintézménye
5111 JaszfelsOszentgyorgy, F6 ut 110.
Ko6znevelési alapfeladatok:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
= integracios felkészités
* nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)



74.

7.5.

o sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

o egyeb koznevelési foglalkozas:

= tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Felveheté maximalis tanulo 1étszam: 170 6
Evfolyamainak szima: 8 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatadsanak maodja:

egylittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral

Jaszsagi Altalanos Iskola IV. Béla Altalanos Iskolai Tagintézménye
5121 Jaszjakohalma, F6 ut 48-50.
Koznevelési alapfeladatok:
o dltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
* integracios felkészités
= nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

o sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejloddés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

o egyéb koznevelési foglalkozas:

= tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Felvehet6 maximalis tanulo létszam: 176 16
Evfolyamainak szdma: 8 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:

egylittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral

Jaszsagi Altalanos Iskola Hunyadi Matyas Altalanos Iskolai Tagintézménye
5141 Jasztelek, Szabadsag ut 59.
Ko6znevelési alapfeladatok:
o dltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
= integracios felkészités
* nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

o sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

9



o egyéb koznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas

Felvehetd maximalis tanul 1étszam: 80 16
Evfolyamainak szama: 6 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:

egylittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral

7.6. Jaszsagi Altalanos Iskola Habor Gabriella Altalanos Iskolai és Alapfoku
Miivészeti Iskolai Tagintézménye
5125 Pusztamonostor Szabadsag ut 60.
Koznevelési alapfeladatok:
o dltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
o sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe ¢értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)
o alapfoku miivészetoktatas
= zenemuvészeti ag (1) tanszakok: billentylis tanszak, fafiivés tanszak)
o egyéb koznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas

Felvehet6 maximalis 1étszam: 176 16
Evfolyamainak szama: 8 évfolyam
Alapfoku muivészetoktatas: 30 16
Evfolyamainak szima: 12 évfolyam

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:
egylittmiikdési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral
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8. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

Feladatellatasi hely szerint

5100 Jaszberény, Bajcsy-Zsilinszky utca 1.
helyrajzi szam: 5276

hasznos alapteriilet: 10983 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

5100 Jéaszberény, Petofi S. u. 3.

helyrajzi szam: 445

hasznos alapteriilet: 953 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

5122 Jaszdozsa, Széchenyi ut 9.

helyrajzi szam: 1507

hasznos alapteriilet: 1642 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

5124 Jaszago, Jokai ut 14.

helyrajzi szdm: 575/1

hasznos alapteriilet: 554 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

5111 Jaszfelsészentgyorgy, F6 ut 110.

helyrajzi szdm: 655

hasznos alapteriilet: 784 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

5121 Jaszjakohalma, F6 ut 48-50

helyrajzi szam: 70

hasznos alapteriilet: 1448 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

5141 Jasztelek, Szabadsag ut 59.

helyrajzi szdm: 530

hasznos alapteriilet: 819 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
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10.

5125 Pusztamonostor Szabadsag tut 60.

helyrajzi szam: 27

hasznos alapteriilet: 1673 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményi bélyegzbhasznalat rend;jét kiilon szabalyzatban rogzitettiik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

©)
®)

o O O O

az intézményvezetd és altalanos intézményvezet6-helyettes minden tekintetben
tagintézmény-vezetd - intézményvezetd-helyettes €s az intézményvezetd-
helyettes a székhely intézmény vonatkozasaban

a tagintézmény-vezetok tagintézményi bélyegzdk vonatkozasaban
adminisztrativ munkacsoport munkatigyi és pénziigyi ligyintézdje

telepiilési adminisztratorok tagintézményi bélyegzok vonatkozasaban
osztalyfonokok, pedagogusok - egyedi megbizas esetén
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I1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény vezetosége

1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény felelds vezetdje. Az intézmény vezetdjét a Koznevelési torvény 68. § (1)
bekezdése szerint: " A tankeriileti kézpont dltal fenntartott kéznevelési intézmény, tobbcélu
intézmény vezetdjét - az e torvényben foglalt szervezetek, kozosségek, személyek és a fenntarto
veleményének kikérésével - az oktatasért felelos miniszter bizza meg ot évre. Az dllami
koznevelési intezmény, tobbcélu intézmeény vezetoje megbizdasanak visszavonasarol a megbizasi
jogkor gyakorloja dont.” Egyéb munkaltatéi jogokat a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
igazgatoja gyakorolja felette.

1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

1.2.1. Altalanos intézményvezeté-helyettes
Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsaval végzi az intézmény szakmai irdnyitasat. Az oktato-
neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkdjat, az intézmény napi
miikodését. Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando
problémak intézésére €s jelzésére. Feladatait a munkakori leirds részletezi.

1.2.2. Tagintézmény-vezeto - intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi a székhely intézmény szakmai iranyitasat.
Az oktaté-neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagogusok munkdjat, a székhely
intézmény napi miikodését. Kozvetleniil iranyitja a székhely intézményhez beosztott
alkalmazottak munkajat, és hatékonyan segiti az intézményvezetdt feladatai ellatasédban.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a székhely intézmény egész miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando
problémak intézésére €s jelzésére. Feladatait a munkakori leiras részletezi.

1.2.3. Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi a székhely intézmény szakmai iranyitasat.
Az oktato-neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkdjat, a székhely
intézmény napi miikddését. Kozvetleniil iranyitja a székhely intézményhez beosztott
alkalmazottak munkajat, és hatékonyan segiti az intézményvezetot feladatai ellatdsaban.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a székhely intézmény egész mikodésére €s pedagogiai
munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint, megoldandé
problémak intézésére és jelzésére. Feladatait a munkakori leirds részletezi.
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1.3. A tagintézmény-vezet6k

A tagintézmények vezetését tagintézmény vezetok latjak el. A tagintézmény-vezetok
kozvetleniil iranyitjdk a hozzajuk beosztott alkalmazottak munkajat, és hatékonyan segitik
tagintézményi szinten az intézményvezeté munkajat. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a
tagintézmény egész miitkddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint a tagintézményt érinté, megoldandé problémak intézésére és jelzésére. Feladataikat
munkakori leirasuk részletezi.

2. A vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd napi kapcsolatot tart az intézményvezeté-helyettesekkel ¢és a
tagintézmény-vezetdkkel személyesen, telefonon vagy e-mail-ben.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezeték havonta
megbeszélést, illetve rendkiviili vezetdi értekezletet tartanak, ha azt valamilyen halaszthatatlan
gy sziikségessé teszi.

A tagintézmény-vezetd a megitélése szerinti rendkiviili eseményt azonnal jelenti telefonon az
intézményvezetének vagy az altalanos intézményvezetd-helyettesnek. Az intézményvezetét, az
altalanos intézményvezetd-helyettest tajékoztatni kell a tagintézményekben tartott értekezletek
idépontjardl. (tanévnyito, félévi, osztalyozo, év végi, nevelési, vagy arrdl, amelynek témaja
indokoltta teszi a tajékoztatast). Az intézményvezet6, illetve az altalanos intézményvezeto-
helyettes ezen kiviil ellenérzési terv alapjan vagy sziikség esetén latogatjak a tagintézményeket.

3. A vezetok helyettesitési rendje
e AzintézményvezetGt tavollétében az altalanos intézményvezets-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén az illetékes tankeriileti igazgatdé a munkajogi
szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.
e Az intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezeté-helyettes egyideji
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetot a tagintézmény-vezetd - intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.
e Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd
- intézményvezet6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézményvezetét az
intézményvezet6-helyettes helyettesiti.
e Az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd-helyettesek egyidejii akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitd megbizasardl az intézményvezetd gondoskodik. Ha a helyettesitésrol
nem tortént intézkedés, az intézményvezetd helyettesitését a székhely intézmény felsés
munkakozosség vezetdje latja el.
e Az intézményvezetd-helyettesek tartos tavolléte esetén az intézményvezeté a
munkajogi szabadlyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasardl és
dijazasarol.
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4.

e A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd helyettesitését az alabbi beosztas szerint
kell ellatni:

Jaszsagi Altaldnos Iskola Bozoky Janos
Altalanos Iskolai Tagintézménye 1. Fels6s munkakozosség vezetd

Jaszsagi  Altalanos Iskola IV. Béla 2. Als6s munkakdzbsseg vezetd
Altalanos Iskolai Tagintézménye

Jaszsagi Altalanos Iskola Szent Gyorgy |1. Human munkakozosség vezetd
Altalanos Iskolai Tagintézménye 2. Redl munkakozosség vezetd

Jaszsagi Altalanos Iskola Habor Gabriella | 1. Munkakozosség vezet6

Altaldnos Iskolai és Alapfoka Miivészeti |2. Tagintézmény-vezetd altal megbizott
Iskolai Tagintézménye pedagbgus

Jaszsagi Altalanos Iskola Hunyadi Matyas | 1. Tagintézmény-vezetd altal megbizott
Altalanos Iskolai Tagintézménye pedagbgus

e A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezeté a munkajogi
szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatdsarol és dijazasarol.

. Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizds masnak at nem adhato.

o A helyettes nem intézkedhet olyan {igyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

o A helyettesités idOtartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében
fegyelmi-, anyagi-, és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

. A helyettes koteles beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrdl és a folyamatban 1évo tigyekrol.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozéas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol €s atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

e Az atadas-atvétel idépontjat

e A munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
e A folyamatban 1év6 konkrét ligyeket

e Az atadasra keriild eszkozoket

e Az atado és atvevd észrevételeit

e A jelenlévok alairasat

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. Az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik.
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5. Vezetoségi értekezlet

Az intézmény sziik vezetését alkotja az intézményvezetd €és az altalanos intézményvezetd-
helyettes. Hetente megbeszélik, egyeztetik az aktualis feladatokat, napi kapcsolatban allnak.
Vezetdségi értekezleteken, az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettesek, a
tagintézmény-vezetok vesznek részt. A vezetOségi értekezleten, ha a napirendi pontok
megkivanjak, a K6zalkalmazotti tanacs elnoke, az Intézményi tanécs elndke, az aktualis témak
felelései, a Sziiléi szervezet elndkei és a telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnokei
tanacskozasi joggal vehetnek részt.
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6.

Az intézmény szervezeti felépitése

Altalanos intézményvezets-
helyettes

Tagintézményvezetd
intézményvezetd-helyettes

Intézményvezetd-helyettes

Pusztamonostor
tagintézmény-vezetod

AERVZ AT ]
tagintézmény-vezeto

JaszfelsOszentgyorgy
tagintézmény-vezetod

Jasztelek
tagintézmény-vezeto

Jaszjakohalma
tagintézmény-vezeto

Jaszagoi telephely

Jaszberény Pet6fi utcai
telephely

Pénziigyi, munkatigyi
iigyintézo




7. Adminisztracios munkaszervezet:

Adminisztracios szervezet munkatarsa:
e Pénziigyi-munkaiigyi tigyintézo

Adminisztraciés munkaszervezet feladatai:
e aJaszberényi Tankeriileti K&zpont altal kialakitott szabalyozottsag szerinti
feladatellatas,
o kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
e informacid-szolgaltatas a vezetés és a fenntart6 felé,
e adatszolgaltatasok, jelentések készitése a MAK részére
e munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,
e munkaiigyi iratok készitése,
o kiils6s munkavallalok bérszamfejtése,
e tavollét, nem rendszeres és valtozo bérek felvitele,
e adodzassal kapcsolatos feladatok ellatasa
e kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral bér és munkaiigy teriiletén

8. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettesek és a tagintézmény-vezetok latjak el.

8.1. Az intézményvezeto

(1) Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, aki gyakorolja az
utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
SZMSZ-ében raruhdzott munkaltatdi jogot az intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi
joga kiterjed kiilonosen:
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadasara,
b) a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,
C) anapi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkaveégzeés engedélyezésére,
e) a munkakoézi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihendnap, a heti pihen6id6
engedélyezésére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,
g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére



(2) Az intézményvezetd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések
meghozataldra, kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

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

c) afoglalkoztatottak kitlintetésére,

d) anyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az draadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

g) apotlékok differencialasara.

(3) Az intézményvezetd:

a)
b)

d)

9)

h)

felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkddésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen Kkiviili  programok
zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatoér dontések
iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzeés személyi €s targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatirozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerti
mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,
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)

K)

0)
p)

q)

8. 2.

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

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, ¢s minden év
augusztus 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozdé — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgato6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az
az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

vezeti és elokésziti a vezetdi értekezletet,

elkésziti az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk és az adminisztracios
munkaszervezet dolgozdinak, munkakdri leirasait,

dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen ligyet - akar atruhazott
hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magdhoz vonni és abban
személyesen donteni, amennyiben az hatréltatja, ill. veszélyezteti az integralt intézmény
mukodését,

a intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk javaslatai alapjan a kiemelkedd
munkat végzd dolgozot jutalmazasra, kitiintetésre terjeszti fel.

Az intézményvezet6i hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkez6

hataskoroket ruhazza at:

e Munkakori leirdsban pontositottak szerint, a tagintézmények szakmai
képviseletét a tagintézmény-vezetdkre, a székhely intézmény Szakmai
képviseletét az intézményvezets-helyettesekre.

e Munkaltatoi jogkorébdl a kdzvetlen iranyitasi jogkort az intézményvezeto-
helyettesekre és a tagintézmény-vezetOkre, az iranyitasuk ala tartozo
kozalkalmazottak esetében.

e Az intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk alairasi jogkore a
vezetésiik ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatds korébe
tartozo tigyekre terjed ki.
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8. 3.

Az intézményvezeté helyettesek

8.3. L Altalanos intézményvezeté-helyettes

Vezetéi megbizasardl — az intézményvezetd javaslatara - az illetékes tankeriileti
igazgato dont. Felette az egyéb munkaltatdi jogkoroket a tankeriileti igazgato és az
intézményvezet6 gyakorolja.

Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjat, szakmai ligyekben képviseli az
intézményt, heti kotelez6é oraszama a 201 1. évi CXC. torvény 5. mellékiete alapjan kertil
meghatarozasra.

Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka bels6 ellendrzését az intézmény miikodésére
vonatkoz6 szabalyozas szerint.

Ellatja az intézményvezetd altal atruhazott feladatokat.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatait. Felelds az
intézmény pedagogiai munkajaért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,
a gyermek ¢és tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres
egészségligyl  vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus-tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetdkkel egylittmiikodve
segiti az intézményvezet6t a munkaerd - gazdalkodasi feladatok ellatasaban.

A gyermekek iskoldra vald el6készitésének és a nevelés folyamatossaganak érdekében
kapcsolatot tart az intézmény beiskolazasi korzetében 1évé oOvodakkal és egyéb
intézményekkel.

8.3.2. Intézményvezeto-helyettesek

Vezet6i megbizasukrol — az intézményvezetd javaslatira - az illetékes tankertileti
igazgatd dont. Felettiik az egyéb munkaltatdi jogkoroket a tankeriileti igazgatd és az
intézményvezetd gyakorolja.

Iranyitjak, szervezik a székhely intézmény szakmai munkéjat, szakmai ligyekben
képviselik a székhely intézményt, heti kotelezoé oraszamuk a 2011. évi CXC. torvény 5.
melléklete alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézményvezetovel egyeztetve elkészitik a jogszabalyoknak megfelelden a
tantargyfelosztast a sz€khely intézmény tekintetében.

Az intézményvezetdvel egyeztetve elkészitik a székhely intézmény munkatervét. Az
éves munkatervben rogzitik a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat,
felelosoket.

Béarmilyen masik egységet is érintd programrol idében tajékoztatjdk egymast.
Munkateriiletiikon gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

A székhely intézményben végzik a beiskoldzassal, felmentésekkel, vizsgakkal
kapcsolatos teenddket.

Feladatuk az altalanos iskolai tanulok nyilvantartésa, statisztikak, anyakonyvek, naplok,
egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése.

Iranyitjak a technikai dolgozok munkajat.
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8. 4.

Kapcsolatot tartanak az illetékes tankeriilettel, a kornyék altalanos- és kdzépiskolaival.
Tertiletlikon felelnek a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodnak a tanuldi balesetek megeldzésével, a nevel6 ¢€s oktatd6 munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségiigyi
ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tizvédelmi feladatok
ellatasarol.

Felelosek a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért; a pedagodgiai, szakmai munka belsé ellenérzésének
megszervezéséért és mikodéséért.

Gondoskodnak a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyiittmikodnek az egyhazak képviseldivel.

Ellendrzik, segitik és értékelik a székhely iskoldban folyd oktaté-neveld munkat, az
iskola egyéb dolgozdinak tevékenységét.

Kiemelt feladatuk, - az iskola-el6készités, a nevelés folyamatossaga, az évoda-iskola
atmenet megkonnyitése érdekében - a Jaszberényben 1évé 6vodakkal vald hatékony
egylittmiikodés.

Tevékenységiikrdl az intézményvezetot, folyamatosan tajékoztatjak.

Elkészitik a székhely intézményben dolgoz6é pedagdégusok munkaidé beosztasait,
beosztjak, nyilvantartjak és ellendrzik a helyettesitéseket.

Felelosek a székhely intézmény leltaraért.

Elkészitik a székhely intézményben dolgozo pedagdgusok, neveld €s oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak és a technikai dolgozék munkakdri leirasat

Jelentik a sziikségszerli karbantartasi, felajitdsi munkdkat a székhely intézmény
miikodtetdje felé.

Az iskolai tagintézmény-vezetok

Vezet6i megbizdsukrél — az intézményvezetd javaslatara - az illetékes tankeriileti
igazgatd dont. Felettilk az egyéb munkaltatoi jogkoroket a tankertileti igazgatod és az
intézményvezetd gyakorolja.

o A tagintézmény-vezetdk iranyitjak, szervezik tagintézményiik szakmai munkajat,
heti kotelez6 oraszamuk a 2011. évi CXC. torvény 5. melléklete alapjan keriil
meghatarozasra.

o A tagintézmény-vezetok az intézményvezetével egyeztetve -elkészitik a
jogszabalyoknak megfelelden a tantargyfelosztast sajat tagintézményiikben.

o Az intézményvezetével egyeztetve elkészitik a tagintézmények munkaterveit. Az
éves munkatervben rogzitik a konkrét munkakapcsolatokat, a kozds feladatokat,
felelosoket.

e Barmilyen masik egységet is érintd programrol idében tajékoztatjak egymast.

e Munkatertiletiikon gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

e Tagintézményiikkben végzik a beiskoldzassal, felmentésekkel, vizsgakkal
kapcsolatos teenddket.
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8.5.

Feladatuk az altalanos iskolai tanulok nyilvantartésa, statisztikdk, anyakdnyvek,
naplok, egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

Iranyitjak a technikai dolgozok munkéjat.

Kapcsolatot tartanak az illetékes tankeriilettel, a kornyék altalanos- és
kozépiskolaival.

Tertiletiikon felelnek a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodnak a tanul6i balesetek megeldzésével, a neveld és oktatd munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségiigyi
ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasarol.

Felelések a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért; a pedagdgiai, szakmai munka belso
ellendrzésének megszervezéséért és mikodéséért.

Gondoskodnak a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikddnek az egyhazak képviseldivel.

Béarmiféle, a tagintézményekrdl kimend informaciot a hiteles tajékoztatas
érdekében csak a tagintézmény-vezetok vagy az altaluk megbizott képviseld
adhat.

A tagintézmény-vezetdk ellendrzik, segitik, értékelik az iskoldban folyd oktatd-
neveld munkat, az iskola egyéb dolgozoinak tevékenységét.

A tagintézmény-vezetoknek kiemelt feladatuk, - az iskola-el6készités, a nevelés
folyamatossaga, az Ovoda-iskola atmenet megkonnyitése érdekében - a
telepiilésen 1€v6 6vodaval valo hatékony egyiittmiikodés.

Tevékenységiikrdl az intézményvezetot, folyamatosan tajékoztatjak.

Elkészitik a tagintézményiikben dolgozé pedagdégusok munkaidd beosztasait,
beosztjak, nyilvantartjak és ellendrzik a helyettesitéseket.

Felel6sek a tagintézmények leltaraért,

A kiilonbozd egységekben dolgozd szakembereknek arra kell torekedniiik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az
intézményben.

Elkészitik az adott tagintézményben dolgozo pedagodgusok, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak és a technikai dolgozok munkakori
leirasat.

Jelentik a sziikségszerli karbantartasi, felujitdsi munkakat a tagintézmény
mikddtetdje felé.

A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakérrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,
munkakore,
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beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos felel0sségek €s feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakéri leiras hatalyba léptetése

a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATA EGYMASSAL ES
A VEZETESSEL

1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all. Az intézmény kozalkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érvényesitési lehet6ségeit a jogszabalyok (Nkt. Mt. Kjt.) és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek, rogzitik.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell
tekinteni:

e amunkavégzéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezetot,

e a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével illetve fegyelmi jogkor
gyakorlasaval Osszefiiggd kérdésekben a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
igazgatojat.

e a kozalkalmazotti jogviszony moddositasaval, és az egyéb kozalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések tekintetében az intézményvezetot.

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni:

o az intézményvezetot

o amunka kodzvetlen irdnyitasaval megbizott valamennyi vezetot,

Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott tolt be, a kdzvetlen vezetd joga és kotelessége a
feladatok elosztasa az érintettek kozott.

3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja €s a neveld-
oktaté munkat kézvetlentil segitd, felséfoku iskolai végzettségii kdzalkalmazott.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefliggd munkakorok:
e avezetol munkakorok,
e atandr, tanitd, fejlesztd pedagdgus, gyogypedagogus,
e amuvésztanar,
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettséghez kotott munkakor:
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
¢ iskolai konyvtaros

3. 1. A nevelotestiilet jogkore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, dontési, véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont:

e apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,
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a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

Ezeken kiviil dontési jogkore Kiterjed a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok tartalmanak
meghatarozasara, kivéve egy napot, melyrdl a diakonkormanyzat jogosult donteni.

A neveldtestiilet jogkorét a tanévenként, tagintézményenként is tarthato testiileti értekezleteken
gyakorolja, melyek:

a tanévnyito értekezlet

a tanévzaro értekezlet

félévi értékeld értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia
munkaértekezletek, nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.
A nevelGtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a neveldtestiilet
egyik valasztott tagja készit, és két pedagogus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzard
értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet, megbesz¢lés, melyen valamilyen kérdésben
dontés sziiletett.)
A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete

e munkakozosségi értekezletek, stb.
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3. 2. A nevelok szakmai munkakozosségei
Munkakozosségek:

Az intézményben, a 8 feladatellatasi helyre valo tekintettel 18 szakmai munkakozosség
miikodik. A legkisebb tanulolétszdmmal rendelkezd tagintézmények (Jasztelek, Jaszagd) a
szomszédos telepiilések (Jaszberény, Pusztamonostor) tagintézményeivel ko6zosen hozhatjak
létre helyi munkakdzosségeiket.

A szakmai munkakozosségek atalakitdsdra a nevelOtestiilet barmely tagja javaslatot tehet
minden tanév elOkészitd iddszakaban (augusztus), €s a nevelOtestiilet jovahagyasaval a
munkako6zosségek mas formdban is szervezhetok.
A szakmai munkakozosségek mitkodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkajat:
e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
o cgységes kovetelményrendszert, mindsito-rendszert alakitanak ki, és folyamatosan
mérik, értékelik a gyerekek teljesitményét,
¢ tanulmanyi versenyeket szerveznek,
e szervezik a pedagdgusok belsd tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
Oonképzéséhez,
o segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez,
o segitik a palyakezdd kollégakat,
e cgymas oOrainak, foglalkozasainak, latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas
munkajat.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének Kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkak6zosség-
vezetok munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.

A munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget minden forumon, €s tdjékoztatja a
tagokat az oOket érintd kérdésekrol. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles kikérni a
munkakdzosség tagjainak véleményét.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagodgia programjara épiild és a munkakozdsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 évre szo0l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A
munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év szeptemberében és a
munkakozdsség tagjai fogadjak el.
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A munkakozosség-vezeto feladata:

félévente legalabb 2 munkakozosségi foglalkozast tart,
iranyitja és koordinalja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
folyamatosan kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival,
a munkakdzosségi tagokon keresztiil tagintézményekben az adott szakteriileten
dolgozo kollégak tajékoztatasa,
ellendrzi a tagok munkajat, hianyossagok esetén tajékoztatja az érintett tagintézmény
vezetdjét,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, besegit a palyazatok irasaba,
részt vesz a tagintézmény pedagdgiai értékelé munkajaban,
munkako6zdsségébe tartozd kollégai foglalkozasait, orait latogatja, oralatogatésair6l
értékelést készit,
javaslatot tehet a munkakozosségéhez tartozo kollégak:

e jutalmazasara,

e clmarasztalasara,
A helyi munkakozosség vezetdje félévente beszdmolot készit, amelyet atad a
tagintézmény vezetdjének.

A beszamolo tartalmazza

e amunkakozdsség féléves, szakmai munkdjanak sszefoglalasat,

e szakmai és versenyeredményeket,

e javaslatokat a kdvetkezd id0szak munkajara,

e orszagos €s egyéb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.
A szakmai munkakozosségek vezetdi javaslatot tehetnek az iskolai oktatd-neveld
munkat érinté barmely kérdésben.

Munkakozosségi tag:

A munkakoz6sségi tagot az intézményvezet6-helyettesek vagy a tagintézmény-vezetdje kéri
fel a szakmai munkakozosségben vald részvételre.

Feladata:

részt vesz a munkakozosség értekezletein,

részt vesz a munkakozosség munkatervben meghatarozott feladatainak a
megvalositasaban,

tajekoztatja tagintézményében az adott szakteriileten dolgozo kollégait a
munkakozosségben végzett munkarol,

bevonja meghatarozott teriileteken dket is a szakmai munkaba.

3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia

kell a nevel6testiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a nevelOtestiilet véleményét Kikérve - az
intézmény-vezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza. A
csoport vezetdje, feladata ellatasarél a munkaértekezleteken szamol be a neveldtestiilet el6tt.

A képesség kibontakoztatd és integracios felkészité program szervezésének megvalositasara
munkacsoportok alakultak az érintett tagintézményekben.
Integracios programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonb6zoé képességi és
fejlettségli  gyermekek, tanulok egyiitt-fejlesztése, egyiittnevelése az esélyegyenldség
megteremtése érdekében, befogado pedagogiai kdrnyezet kialakitasa a szegregacid kertilésével,
a hatékony egyiittnevelés elterjesztése, az iskoldkban.
Tovabba:
o Intézményfejlesztés, a hatranyos helyzetli tanuldknak nyljtott pedagogiai
szolgaltatdsok mindségének javitasa érdekében.
e A kiilonb6z0 hattérrel és a kiilonb6zo teriileteken eltérd fejlettségli gyerekek hatékony
egylittnevelése.
e A szocidlis kornyezetbdl és képességek fejlettségébdl adodo hatranyok ellensulyozasat
célz6 oktato-neveld tevékenység.

3. 4. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolata

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartidsa az intézményvezetéssel a
tagintézmény-vezetok, és a valasztott képviselok atjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai: a vezetOségi értekezletek, a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjait az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézményvezetoség az
aktualis feladatokrdl a tagintézmény-vezetdk, €s a valasztott képviselok altal, kozvetleniil,
értekezleteken, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a pedagoégusokat. A
vezetOségi értekezleten elhangzottakrol a tagintézmény-vezetdk, a munkakozosségi
foglalkozasokon  elhangzottakr6l — munkakozosség-vezetdk, tagok  tdjékoztatjdk a
pedagoégusokat.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
munkakozosség - vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intézményvezetés
tagjaival.

4, A tanulok
4.1. Tanuloi jogviszony

A tanul6 az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl a feladatellatasi hely
pedagogiai  intézményvezet-helyettese vagy tagintézmény-vezetéje dont, az adott
osztalyfénok ¢€s/vagy miuvészeti szaktanar véleményének figyelembevételével. Sajat
intézményen beliili atvételekrdl az intézményvezetd dont, az érintett vezetdk véleményének
kikérésével. Felvételi vizsga nem szervezhetd. A leendd elsd osztalyos tanulok nyilt napokon
¢s az iskolaban szervezett jatékos programon ismerkedhetnek az iskoldval és a tanitoé nénikkel.
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Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlodése, tanulméanyainak
eredményes folytatasa €s befejezése szempontjabdl elonyds, a tankotelezettség teljesitése
céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhet6, az Oktatasi Hivataltél. Az egyéni
munkarenddel rendelkezdt az iskola valamennyi kotelezd tandrai foglalkozéasa aldl fel kell
menteni. Azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos eljarasra vonatkozo jogszabalyok:

e NKkt. - a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

o Akr. - az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

e Okt.Hiv. rendelet - az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Nkt. vhr. - a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet

e EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e Ped. rendelet - a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013.
(11. 26.) EMMI rendelet

Felvétel a napkozibe

A napkozis igényeket az el6z6 tanév végén juniusban kell felmérni irdsban. A felvételi igényt
a tanévnyito tinnepségen is lehet jelezni. A jelentkezés irdsban, a kiadott formanyomtatvanyon
torténik. frasban kell jelezni a gyermek napkézibl valo kiiratasat is. Ha a sziil§ alkalomszeriien
indokkal szeretné elkérni gyermekét egy-egy napon a napkozis foglalkozasrol azt is irasban kell
jeleznie.

4.2. A tanulok jogai és kotelességei

A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény Hazirendje allapitja meg. A tanuldk kotelessége, hogy betartsdk az
intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

4. 3. Osztalykozosségek, tanuléocsoportok

o Osztalyok: az azonos évfolyamra jar6 ¢€s azonos oOraterv szerint tanuld didkok
kozossége, melynek élén a vezetd altal megbizott osztalyfonok 4ll, aki munkajat
munkakori leiras alapjan végzi.

e Napkozis (tanuldészobas) csoportok: a tanorak utan a tanuldsra €s a délutani szabadidd
szervezett eltoltésére az iskoldban marado tanulokbol szervezett csoportok.

e A csoportok a sziilok igényeinek felmérése alapjan indulnak.

e Az igények alapjan tanuldszobas csoport is szervezhetd a felsd tagozatosok részére a
tanulok és a sziilok kérelme alapjan.

e Tandran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok
kozossége, melyeket foglalkozdsvezetd pedagdgusok iranyitanak.

e llyen csoportok lehetnek:
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e Szakkor
e Korrepetalas, felzarkoztatas
e Sportkor
e Enekkar
e Szabadidés tevékenységek
o Egyéb tanulasi tevékenységre szervez6dd, iddszakos csoport (PL
versenyekre, felvételire vald felkészités)
e A tandran kiviili foglalkozasokat a torvényi Orakeretek Dbetartasaval, a
tantargyfelosztasban tervezziik meg.

4.4, A nevelok és a tanulok kapcsolatrendszere:

e Az iskola egészének az ¢életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrdl az
intézmény vezetdje a neveldk utjan ill. fontos és siirgds esetekben kozvetleniil
tajékoztatja a tanulokat. (Iskolaradio, iskolagyiilés, hirdetés).

o Az osztilyfonoki oOrdkon a didk-Onkormdnyzati véleményekrél a didkvezetdk
tajékoztatjak a tanulokat.

e A tanuldt egyéni haladasar6l a szaktanarok folyamatosan szoban ¢és irdsban
tajékoztatjak.

e A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban és irdsban egyénileg, vagy a
véalasztott képviseléik utjan (DOK) kozolhetik az iskola  vezetSségével,
nevelQtestiiletével.

4.5. A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a tagintézményenként létrehozhatod
iskolai didkonkormanyzat latja el
Elnevezése: "DOK". Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzatot segitd neveld érvényesiti, a torvényi eldirdsok betartasaval. Beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a végzett munkarol a tagintézmény vezetdjének €s neveldtestiiletének.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint folytatja. Eves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik
a tanulméanyi munka fejlesztésére, szinvonalas kulturélis és sporttevékenység elérésére. Az
iskola nevelési-oktatasi  célkitlizéseinek megvalositasat az  életkori  sajatossagok
figyelembevételével, sajatos eszkdzokkel, a tanulodi aktivitas és ontevékenység fejlesztésével
segiti.
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének Kikérésével dont

e sajat miikodéséral,

e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és

mukodtetésérdl, valamint
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e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6do
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felel0s szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztdé tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysért vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek
a jovahagydsra torténo beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harmine napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt.

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének Kikérése kotelezod, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola, miikodését.

A didkkozgylilés 0sszehivasat az iskolai, didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

4. 6. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje:

e A jogszabalyban meghatdrozott esetekben a didkdonkorményzat véleményének a
megszerzesérol a tagintézmény-vezetd gondoskodik a didkonkormanyzatot segitd tanar
bevonasaval. Legalabb 10 nappal eldbb atadja az elGterjesztést, amelyet a
diakdnkormanyzatot segitd tanar vitat meg a tanulokkal DOK iilés keretében, amelyen
elkészitik a véleményezést.
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e A tagintézmény-vezetd a véleményezésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe
a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

e A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot
képviseld és segitd tanar képviseli.

e A neveldtestiilet értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhato.

e Az iskolai tanulok tobbségét érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — a tagintézmény-vezetohdz fordulhat.

4. 7. A diakokkal valé kapcsolattartas

A Jaszsagi Altalanos Iskolai tagintézményeken keresztiil biztositja a didkonkorméanyzat
mukodéséhez sziikséges feltételeket.

A didkvezetok eldzetesen egyeztetett iddpontban kozvetlenlil is megkereshetik az
intézményvezetdt. Az erre vonatkozo igényt az intézmény iskolatitkdranal kell bejelenteni.

A tagintézmény vezetdje részt vesz az ¢€vi rendes didkkozgyiilésen, ahol az altalanos
intézményi, tagintézményi szintli kérdésekrol tajékoztatast ad.

S. A sziilok
5. 1. A sziil6k kozosségei az iskolaban, a Sziil6i Szervezetek

A sziildi jogok érvényesitésére ¢és kotelességeik teljesitésére a sziilok tagintézményenként
Sziiléi Szervezetet hoznak létre. E szervezetek dontenek sajat miikodési rend;jiikrol,
munkaterviik elfogadasarol, tisztségviselok megvalasztasarol.

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket is érintd rendelkezéseiben
e atagintézmény-vezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
e a hazirend megallapitdsaban
e asziildket anyagilag érint6 ligyekben
e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
e azintézmény €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziildket is érintd részében.

A Sziili Szervezet tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint folytatja. Eves
munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziilé1 Szervezet
elnoke ¢€s a tagintézmény-vezetdje, ill. helyettes felelds.

A Sziiléi Szervezet véalasztmanyanak ilésein az iskolavezetés minden esetben képviselteti
magat.

A Sziil6i Szervezet feladatai ellatasahoz, a tagintézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés
utan téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit.

Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok

sziloi kozosséger a sziilok korébdl megvalasztjdk a kozosséget képviseld tagokat. A
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megvalasztott tisztségviseldk a tagintézmény Sziiléi Szervezetének tagjai. Ok tolmacsoljak az
iskolavezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémakat.

A tagintézmény sziildi kozosségeinek legmagasabb szintli dontéshozd szerve a tagintézményi
Sziiléi Szervezet valasztmdnya. A tagintézmény Sziiléi Szervezet vélasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziiloi szervezeteinek képviseldi vesznek részt. A tagintézmény Sziili

Szervezete a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja a tagintézményi Sziil6i Szervezet alabbi
tisztségviseldit. (elndk, vezetdségi tagok 2 f6)

5.2 A sziilokkel valé kapcsolattartas

A tagintézmény Sziil6i Szervezetét a tagintézmény-vezetdje tanévenként legalabb 2
alkalommal 0Osszehivja ¢és itt tdjékoztatast ad a tagintézmény feladatairol,
tevékenységérol.
A tagintézmény Sziil6i Szervezetének elndke kozvetleniil a tagintézmény vezetdjével
tart kapcsolatot.
Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
szililé1 képviseld, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el a Sziiléi Szervezet
vezetdjéhez ¢és a tagintézmény vezetdségéhez.
Az osztalyfonokok az évi két sziiloi értekezleten, a fogadooradkon, a hirdetdtablan,
valamint a tanuldk altal vezetett tajékoztato flizeten keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.
A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:
- csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt)
- fogadoorak (évente legalabb kettd
- nyilt napok
- irasbeli tajékoztatok az ellendrzében.
- a fejlédés irasos nyomon kovetése az egyéni fejlddési lapokon az 6vodakban
A sziiléi értekezletek, és fogadoorak idejét a tagintézmények munkaterve hatarozza
meg.
Sziiloi értekezlet:
o A sziil6i értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével a tagintézmény-vezetdk
és az osztalyfonokok hivjak ossze.
o Igény esetén a tagintézmény-vezetd is 6sszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet.
o Az értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
o Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok, tajékoztato fiizetek segitségével.
Célja ¢s feladata:
o A sziilok pedagogiai ismeretének bdvitése.
Az intézmény célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
Téjékoztatas a gyermek fejlodésérol.
Egészségiigyi, tanulds mddszertani felvilagosito tevékenység.
Az SZSZ vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkéjanak
ismertetése, értékelése.

o O O O
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o Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.
e A sziil6k a fogadoorakon kiviil is — el6zetesen egyeztetett idOpontban — megkereshetik
az tagintézmény vezetobit és pedagdgusait.
e A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy
a valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik a Intézmény vezetdségével,
tagintézmény vezetdjével, neveldtestiiletével.

5. 3. Az iskolaszék

A sziilok kezdeményezésére, az oktatdo-neveld munka segitésére, a szervezetekkel valo
egyiittmikodés elémozditasara a tagintézményekben iskolaszék, mikodhet. (Nkt. 122. §)
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IV. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES MODJA

Az intézményt koriilvevé kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel valod kapcsolatunk
hozzéjarul az intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségligyi, szocialis,
gyermekvédelmi elladtdsdhoz, tovabbtanuldsi irdnyaik megvalasztdsdhoz, a pedagdégusok
szakmai tapasztalatainak gazdagitasdhoz.

1. Az iskola kapcsolata az 6vodaval

Iskoldink megismerésére nyilt 6rdkon és az egylittmiitkodési megallapodasban lefektetett
programokon van lehetéség. A nagycsoportosoknak iskolaldtogatast szerveziink. Az
ovodasokat meghivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire.

A tanitdk, a tagintézmény, vagy az intézmény vezetése, ha erre meghivast kap az 6vodatol, az
6vodak sziildi értekezletein bemutatjak az iskolankban folyd munkat.

Az iskoldkban nyilt 6rdkat tartunk a leendd sziilok részére, amelyen keresztiil betekintést
nyerhetnek az iskolaban folyé munkaba, amely eldsegitheti az intézmény kedvez6é megitélését.

2. Kapcsolat az iskolakkal és a kozépfoku intézményekkel

A Jaszsagi Altalanos Iskola tagintézményei folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal,
valamint a kistérség és a kornyezO telepiilések Ovodaival, iskoldival. Sport és egyéb
rendezvényeken szivesen vesznek részt.

Kozépfoku intézményekkel vald kapcsolatunk a tovabbtanulds iranydnak megvalasztasdhoz
nyujt segitséget. Nyolcadikos tanuldink nyilt napokon vesznek részt. Visszajelzést kériink
végzett tanuloink eredményeirdl a kozépiskolaktol.

4, A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellato intézményekkel

e A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egylittmikodve az
osztalyfonokok latjak el. A belsé és kiilsé kapcsolattartds modjat és formdjat a
munkakari leiras tartalmazza.

e A tagintézmény-vezetd felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai
eszk6zokkel meg nem sziintethetd tényez0 megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a Gyamhatosaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a Jarasi Kormanyhivatal
illetékes hatosagaval vald kapcsolat felvételéért és a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott egészségnevelési feladatok megvalositasahoz sziikséges feltételek
biztositasaért.

e Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezok megismertetése a
tanulokkal és sziilokkel, az érintett tanulok védelmét szolgélo intézkedések figyelemmel
kisérése és a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.

e Az iskoldk gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal. A személyes taldlkozas havi rendszerességgel torténik a
Csaladsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Ezen a napon kdzdsen egyeztetnek,
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6.

s a veszélyeztetettséget el6idézd okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot
készitenek. Segitenek a csalddnak vagy a gyermeknek a kiilonb6zd szolgaltatasokhoz
valé hozzajutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatjdk a sziil6t a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi
formakrol, a helyi dnkormanyzatok ezzel kapcsolatos rendeleteirdl.

Segitséget nyljtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként mikodik az intézményben dolgozd valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjuasagvédelmi felelés, amely lehet6vé teszi a gyermekeket
altalaban  veszélyeztet6  okok  feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.

Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Intézményiinkben tagintézményenként iskolai sportkdr vagy didksport egyesiilet miikodik,
melynek munkajat a tagintézmény-vezet6 altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetdé személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l0 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenyseégi formak,
sportkdori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
mukodo didksport egyestilet is ellathatja.

Egyéb kapcsolataink, partnereink:

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatasa érdekében
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folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel. A kapcsolattartasba

a tagintézmények-vezetdi is segitséget nyujtanak.

Kapcsolattartds modja:  személyes iigyintézés, telefonos

egylttmiikodési megallapodas

kapcsolat, értekezletek,

Partnereink

Kapcsolattarto

Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

Jarasi Kormanyhivatal

intézményvezetd

Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpont

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

Nemzeti Pedagoguskar megyei szervezete

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly /Szolnok/

intézményvezetd

Szakminisztériumok

intézményvezetd

Ko6zségi Onkormanyzatok, Polgarmesterek

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

Roma Nemzetiségi Onkorményzatok

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

JNSZ megyei Pedagogiai Szakszolgalat

intézményvezeto, tagintézmény-
vezetd

Rendorség

tagintézmény-vezetd

Iskolaorvos, védono

tagintézmény-vezetd, telepiilési
adminisztrator

JNSZ Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye
Gyambhivatal
Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalat

gyermekvédelmi felelosok,
osztalyfonokok
intézményvezeto, tagintézmény-
vezetd

Voroskereszt

tagintézmény-vezetd

Miivelédési Hazak, Ko6zosségi Hazak

Tagintézmény-vezetd, DOK
segitd

Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve

intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd

OKO iskolak halozata

tagintézmény-vezeto

Magyar Olimpiai Akadémia /MOA/ iskolai

tagintézmény-vezeto

Egyhazak hitoktatoi

tagintézmény-vezeto

Testvértelepiilések intézményei

tagintézmény-vezeto

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek személyiségfejlesztésével, kozosség-

fejlesztésével, szocidlis hatranyainak enyhitésével kapcsolatos feladataink segitése érdekében
megallapodasokban rogzitettek szerint egyiittmiikddiink a Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok
képviseld-testiileteivel, civil szervezetekkel, a kiilonboz6 szakmai és szakszolgélatokkal.

A tagintézmények vezetdi - a lehetéségekhez képest- iizemekkel, vallalkozokkal, civil
szervezetekkel szorgalmazzak az egylittmiikodést.
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V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli és mindségli informécidt az oktato-
neveld6 munka tartalméarol és szinvonalardl, az intézmény bels6 muikodésérol, €s ennek
keretében — a hibak okainak feltarasaval ¢€s a javitds lehetdségeinek kidolgozasaval —
folyamatosan novelje a hatékonysagot.

A belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért az intézményvezetd felelOds.

1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

Kiterjed:

e tanitdsi orakra, tandran kiviili foglalkozasokra

e apedagodgiai tevékenységet befolyasolo szabalyok betartasara.
Az ellenOrzés terileteit, tartalmat, moédszerét, iitemezését, az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrol az igazgatd dont.

e Az intézményvezeté kozvetlenill ellenérzi az intézményvezet-helyettesek és a
tagintézmény-vezetok munkajat.

o Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

e A intézményvezetd az ellendrzéshez litemtervet készit.

e A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban.

e A szakmai munka ellendérzését az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, a
tagintézmény vezetdk, és a munkakozosség vezetok bevonasaval végzi.

2. A belsé ellendrzés célja

A neveld-oktatd munka folyamatos fejlddésének egyik meghatiroz6 eleme a rendszeres
ellendrzes, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljestilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozoéinak munkdjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.

3. Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

e A fenntartd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

e Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

o Altaldnos intézményvezetd-helyettes: tagintézmény-vezeték, munkakozosség vezetok,
pedagogusok, neveld oktatd munkat kozvetleniil segitdk és technikai dolgozok
szakmai munkaja.

e Pedagodgiai — és taniigyigazgatasi intézményvezeté-helyettesek, valamint
tagintézmény-vezetok, munkakozosség vezetok, pedagdgusok, neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitk és technikai dolgozdk szakmai munkéja.
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e Munkakozosség-vezetdk: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai
munkaja.
e Kiils6 szakértok: intézményvezetdi megbizas alapjan.
Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezOk egyben beszamolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.

4, Az ellenorzés modszerei

Az iskolaban az o6ralatogatasok az oOralatogatasi szempontok alapjan, a pedagdgusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellenérzése, a pedagogiai munka tartama, a nevelémunka
szinvonala, a tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hatariddre torténd
teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények 0sszehasonlitasa az el6zo
mérések eredményeivel u. azon tanuldk esetében. Irasos dokumentumok, tanuldi munkék
vizsgalata, beszamoltatds szoban és irasban.

Az ellenérzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi-, és ellenérzési lapok,
jegyzokonyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak
alapjan.

5. A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kdzosen meghatarozott elvek szerint elkésziil minden szervezet munkaterve
(munkakézdsségek, munkacsoportok, DOK, SZSZ, tagintézmények, székhely intézmény). Az
intézményi munkatervet az intézményvezetd atadja a fenntartonak.

A munkakozosségek félévente beszamolnak az elvégzett munkarol.

A tagintézmény-vezetok félévente szamolnak be a tagintézmények tevékenységérdl. Ez
magaban foglalja a helyi munkakdzosségek, DOK segiték, gyermekvédelmi feleldsok,
osztalyfénokok, szaktanarok napkozis neveldk, szabadidd szervezd, konyvtaros tandr, fejleszto
¢s gyogypedagdgus tanar, ISK vezetd, munkéjanak az ismertetését és a tanulok tovabbtanulasi
eredményeit is.

Az év végi beszamolot az intézményvezetd kiegésziti és atadja a fenntartonak.

6. Az ellenorzések iitemezése

Az ellenOrzések Utemezését az iskolalr munkaterv tartalmazza: ,.ellenérzési ltemterv”’. A
munkakozdsségek munkdjanak értékelése a tanév, nevelési év végén torténik. A pedagdgus
teljesitmény értékelési rendszer szabalyozza a pedagdgusok értékelését, és annak ilitemezését.
A pedagogusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

Az ellenérzési litemtervnek tartalmaznia kell:
o Az ellen6rzés forméajat, teriileteit, fobb szempontjai
o Az ellenérzott idoszak meghatarozasat, a befejezés idejét
o Az ellen6rzést végzo személy megnevezését
e A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az id6pontjat
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1. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

7.1. Pedagégusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése alapjan
torténik. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetdk a meghatarozott idészakokban
értékelik a pedagogusok teljesitményét, feltarva a hianyossagokat, megjelolve a javitas
modjat és hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézmény vonatkozé dokumentumaibél kell
kiindulni. Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki
szabalyzat” alapjan torténik.

7. 2. Nevel6 oktato munkat kozvetleniil segitok és technikai dolgozok

A Nevel6 oktatd munkat kdzvetleniil segitd és technikai dolgozok munkéjat a feladat ellatéasi
helyiik szerint illetékes intézményvezetd-helyettesek vagy tagintézmény-vezetdk értékelik. Az
értékelés évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés
alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése,
valamint az egyéni célfeladatok.
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VI. MUKODESI SZABALYOK

1. Adminisztraciés munkaszervezet munkarendje
A dolgozdok munkarendje - a heti 40 6rds munkaidd figyelembe vételével - az alabbiak szerint
alakul.

Hétfotol — csiitortokig: 7 ora 40 perctdl 16 ora 30 percig

Pénteken: 8 oratol 14 oraig

Ebédido: hétfotol-csiitortokig 20 perc, pénteken nincs

Ettdl eltéréd munkarendet az intézményvezeto - irasbeli kérelemben torténd indoklassal ellatott
levélben kérve - indokolt esetben egyedileg engedélyezhet.

2. Az intézmény iskolatitkarainak munkarendje

A munkaltatoi jogkoroket a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont igazgatdja és az intézményvezetd
gyakorolja. A munkakor szakmai iranyitdi az intézményvezetd-helyettesek vagy a
tagintézmény-vezetok.

Tevékenységkoriiket munkakori leiras szabalyozza. Az iskolakban napi 8 éraban végeznek
adminisztracios feladatokat. Az intézmény iskolatitkarainak munkarend;jét az intézményvezeto-
helyettesek vagy a tagintézmény-vezetok hatarozzak meg. Az ebédidé nem része a
munkaiddnek.

Az alabbi feladatok ellatasaért feleldsek:
o A titkdrsagok szakszerl, szabalyos ¢és hatékony miikodéséért.
e A tagintézmények iratkezeléséért.
e A gyermek és tanuloi nyilvantartasok naprakész vezetéséért.
e A tagintézményi ligyvitel szervezéseért és adminisztrativ végrehajtasaért.
Valamint ellatjak az alabbi feladatokat:
o Elkésziti, egyezteti a tagintézményi statisztikakat.
e A tagintézmény pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos feladatok ellatasa.
e A nevelGtestiileti, és egyéb hatarozatok elkészitése.
o A kérvények, kérelmek és engedélyek teljesitésének adminisztralasa.
e Az egyéni munkarendben tanulokkal és a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd
tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasa.
e A hataridds feladatok elkészitése, nyilvantartasa és tovabbitasa.
e Tovabba minden olyan feladat, amellyel az iskoldban a tagintézmény-vezeté megbizza.
A telepiilési adminisztratort hivatali titoktartds terheli. A munkéja sordn tudomdsara jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltato jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése
nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanulok bels¢ munkarendjének szabélyozasat a
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Hézirend tartalmazza. A Héazirend betartdsa a tanulok szamara és valamennyi iskolahasznélora
kotelezd. Ezért els6sorban minden tanuld sajat maga felel, masodsorban a pedagogusok. Az
tigyeleti rend megszervezése a tagintézmény—vezet6 feladata.

3. 1L

A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg tanulo az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanulo beteg, gondoskodik a
tobbi tanulotol vald elkiilonitésérol, és kiskoru tanul6 esetén a lehetd legrovidebb idén
beliil értesiti a tanuld sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges ¢és
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell
igazolnia.
Ha a tanulo a tanitasi orardl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
o a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
o a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,
o a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.
Ha a gyermek, a tanulo tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanulo elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe véve
megkeresi a tanul6 sziilgjét.
Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, a
tagintézmény-vezetd értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgéalatot
Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrol t4jékoztatja az Aaltalanos szabalysértési hatdsdgot, tovabba
ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulod
sziiléjének az értesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Otven oOrat, a tagintézmény-vezetd haladéktalanul értesiti a tanulod
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot €s a kormanyhivatalt.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen
meghaladja a kétszazdtven tanitasi orat, alapfokd miivészeti iskolaban a tanitasi 6rak
egyharmadat és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelOtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.
A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulod
igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz tanodrai foglalkozast, és az iskola
eleget tett a meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo teljesitménye a
tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a
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tanul6 mulasztasainak szama mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

e Ha a tanul6 a tandrai foglalkozés kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét ossze kell adni. Amennyiben ez
az 1d6 eléri a tanodrai foglalkozas idGtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan
oranak mindésiil. Az elkéso tanulé nem zarhato ki a tandrarol, foglalkozasrol.

4, A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t0] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi €s szorgalmi idejét, a
tanitasi sziinetek rendjét a relevans Minisztérium minden évben kiilon rendeletben szabalyozza.
A tanév helyi rendjét, programjait a tagintézmények nevel6testiiletei hatdrozzak meg -
figyelembe véve az 4ttanitasokat - és rogzitik az éves munkatervben. A szorgalmi id6 a
tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro iinnepéllyel végzodik.
A tanév elokészitése augusztus 21-t6] kezdddik, ezen idéponttol kezdddden kell megszervezni
a javitovizsgat. A tanév elsé munkaértekezletén ismertetni kell a tantargyfelosztast, és a
munkaterv készitésének f6 elemeit.
A tanévnyitd értekezleten ismertetni kell a tanév rendjét, az drarendet, ligyeleti rendet, és a
tanévet érintd legfontosabb valtozasokat. A munkaterveket szeptemberben kell elfogadni.
A munkatervnek tartalmazni kell:

- A feladatok konkrét meghatarozasat

- A végrehajtasért felelos megnevezését
Hataridot
- A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfondk az elsd tanitasi napon ismerteti a tanulokkal, és az elsd sziil6i értekezleten a
sziilokkel. A hazirendet a tanul6 a beiratkozas napjdn megkapja. Az egyéb szabalyzatok
megtekinthetdségérdl az érintetteket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell.

A tanévzar6 értekezletet az utolsé tanitdsi napot kovetd tiz napon beliil tartjuk meg, melyen a
tanévben végzett munkardl szdmolunk be.

4.1. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitéas reggel 8 oratol délutan legfeljebb 16 30 6raig tart. Az alsos tanuldknak iskolaotthont,
az alsés ¢és felsd tagozatos tanulok részére napkdzis, vagy tanuloszobai foglalkozasokat
szerveziink irasbeli sziil6i kérelem alapjan tagintézményenként valtozo keretben.
Legkorabban a kotelezd tanordk befejezése utan, folyamatosan tanuldszobai foglalkozésok,
korrepetalasok, szakkorok, sportkorok, onkoltséges tanfolyamok, egyéni zeneoktatas, felvételi
elokészitdk szervezhetok a tanuloknak 18 ordig. Indokolt esetben, a tagintézmény-vezetd
engedélyével 0. 6raban /7.00-7.45/ is tarthatd felvételi el6készitd, korrepetalas.
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b)

d)

9)

4. 2.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan
torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. Egyéb foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk idétartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 o6rakor kezdddik.
Rendkiviil indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el.

A pedagodgus koteles a tandrat becsengetéskor elkezdeni, zavartalansagat biztositani, a
tanitasi orardl tanart, didkot kihivni az 6ra megkezdését kovetden nem szabad. A
pedagogus csak alapos indokkal engedélyezheti a tanuld szamara a tdvolmaradast. A
tanitasi orakon mobil telefont csak tanari engedéllyel, tanitasi céllal lehet hasznalni.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt a latogatésra.
A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben — a
tagintézmény-vezetd tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézmény-vezetdvel eldre egyeztetett idépontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak. (A 26./1997.
(IX. 3. ) NM rendelet alapjan.)

Az orakozi sziinetek iddtartama 5, 10, 15, 20, ill. 25 perc

A csengetési rend tagintézményenként mas €s mas.

Az 6rakozi sziinet rendjét az ligyeletre beosztott pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi
szlinet ideje nem rovidithetd, legrovidebb idOtartama 5 perc. Dupla 6rdk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a dupla orat tarté kolléganak a csengetésig a
feliigyeletet biztositania kell.

A bemutatdo ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartisanak rendjét és idejét a
nevelOtestiiletek javaslata alapjdn a munkaterv rogziti.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi - az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

napkozi otthon, mely a sziilok igénye alapjan kotelezo
iskolaotthon

tanuloszoba, kiilon igény szerint kotelezo

egyéb tandran kiviili foglalkozasok

- szakKkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkor,

- felzarkoztatasok,

- tehetségfejlesztd foglalkozasok,

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokséag, didknap
- tanulmanyi kirdndulas

- kulturdlis és sportrendezvény

- kdrnyezeti nevelés céljat szolgald csoportfoglalkozas
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- Onkoltséges tanfolyamok

- érdeklddési kor a tanuldk és a sziildk igényei szerint szervezhetd
- fejlesztd foglalkozasok

- nyari napkozis taborok

-erdei iskola

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkoztatasok kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd
foglalkoztatasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg. Tanordn
kiviili foglalkozast — napkozi és tanuldszoba kivételével - vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmdnyi kirandulést
szervezhetnek. A tanulmdnyi kirdnduldsra rendelkezésre allo tanitdsi vagy tanitas
nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell
rogzitenitk.

Az iskola neveldi, sziildi, a tagintézmény-vezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet, ill. masok altal szervezett versenyeken
indithatja Oket. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitése érdekében az iskolaban iskolai
konyvtar miikddhet.

Az iskolaban a bejegyzett egyhdzak hit-és valldsoktatast szervezhetnek. A hit-€s
vallasoktatdson valdo részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

A tanulok hit-€s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

A napkozi otthon/tanuldszoba miikodésére vonatkozo éltalanos szabalyok:

e A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain vald részvételt minden, arra
igényt tarto tanulonak biztositjuk.
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e A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziil61 kérés hidnyaban — az eltadvozasra az intézmény-vezetd engedélyt adhat.

Az iskolai sportkor miitkodésére vonatkozo szabalyok:

Az iskolai sportkori feladatokat az iskolai sportkorok, didksport egyesiiletek latjak el,
tagintézményenként. A kapcsolattartas a tagintézmény-vezetd feladat.

A tagintézmény-vezetdje évente egyszer, augusztusban kezdeményezi az iskola és az iskolai
sportkor, didksport egyesiilet egyiittmiikodési megallapodasanak megkotését, ill. az

egylittmikodési megallapodas sziikség szerinti modositasat.

5.

e Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének a kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakul.

e Tevékenységét a sportkor vezetésével megbizott testneveld tanarok irdnyitjak.

e A sportkor a tagintézmény-vezetdvel egyeztetett és altala jovahagyott éves terv
alapjan végzi munkajat, melyben régziti a kiilonbozd sportversenyeken vald
részvételt is.

e A kiemelkedd tehetségii tanulok sportegyesiiletbe iranyitasa a sportkdr, illetve a
sportcsoport vezetdinek feladata.

e A sportrendezvények, versenyek eredményeit iskolai szinten nyilvanossagra
hozzuk és értékeljiik.

Az intézményben tartéozkodas rendje

Az egyes tagintézmények nyitva tartdsat a hazirend szabalyozza.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben tiigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a tagintézmény-vezetd ad
engedélyt, eseti kérelem alapjan.

Az iskoldban tartozkod6 tanulok szdmara a tagintézmények ligyeletet biztositanak,
melynek moédjat a hazirend tagintézményi bontasban szabalyozza.

A tandran kiviili foglalkozasokon résztvevd tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagogus latja el.

A tanul6 a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, ill. a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az iskola elhagyaséara az tagintézmény
vezetd adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozéasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett61
eltérni csak a tagintézmény vezeto beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iligyek intézése az irodaban torténik 8
oOra és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
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megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai iigyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

6. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

e Az iskolai osztdlyok és foglakozdsok latogatdsat mas személyek részére a
tagintézmény-vezetd engedélyezi

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem allo
személyek az iskolatitkdrnak, technikai dolgozoénak, portai szolgalatot teljesitd
személynek jelentik be, hogy kit és milyen tigyben keresnek és a belépoket a keresett
személyhez vezetik.

e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés a tagintézmény-
vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

e Az intézményben tartézkod6d minden személyre kotelezd hazirend betartdsa!

7. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatanak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni
e Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
= az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelmeért,
= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseéért,
= az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,
= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= Azigénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelosség terheli
* az intézményi SZMSZ-ben, ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit, termeit és eszkozeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési és tanitasi id6 utan gyermekek csak
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az intézményben.

o Iskolaink tisztasdganak megdvasa érdekében tanuldink a tagintézményekben valtocipot
viselhetnek.

e A tanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasban vald részvételt a sziild a tanuld
tajékoztatd fiizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyféndk hagy jova.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak
a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel
hatéaridejét és az anyagi feleldsségvallalast.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.

e Nem iskolai célra a helyiségek csak a tagintézmény-vezetdi engedéllyel és térités
ellenében vehetdk igénybe.

e Az intézmény épiiletei - tanitdsi 1don kiviil - kozos szinterei a kozos intézményi €s a
lakossagi rendezvényeknek.
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e Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) a gazdasagi vezet0 javaslatdra €és az érintett kozosségek
véleményének Kikérésével a tagintézmény-vezeté dont.

Az udvar hasznalati rendje

e Az iskola udvaran a tanulok csak pedagdgus, pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak felnott felligyeletével
hasznalhatjak. A tanulok kerékpart sajat felelosségiikre hozhatnak az intézménybe, de
azt az iskola teriiletén nem hasznalhatjak. A kerékparokat az udvaron a kerékpartaroloba
kell elhelyezniiik és lezarniuk, a tovabbi 6rzésért az iskola feleldsséget nem vallal.

Az intézményi vagyon védelme

8.

9.

e Az intézményi vagyon megovasa érdekében az iskola bejarati kulcsai atadas-atvétel
targyat képezik, melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza

Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbi célokat szolgalja:
A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil
a tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelodési
célt szolgal:

e crdsiti a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi

értékrendet,
o cldsegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,
e az egészséges ¢letmodddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, boviti a sportolasi lehetdségeket,

e akultara, a miivelodés kozvetitésére szolgal.
A téarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem f{itkozik. Az orszdgos és helyi valasztasok
alkalmaval — a vélasztési torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.
Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €és igy az intézmény
hasznaloinak korét érinti, érintheti — a tagintézmény-vezet személyesen ad engedélyt.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az egyes tanévek kiemelkedd eseményeit az éves munkatervek tartalmazzak. Az azokon valo

részvételt a munkarend €s a hdzirend rogziti.
Tanul6ink {innepélyes alkalmakkor iinnepld ruhaban kotelesek megjelenni. Oltdzékiik fehér
bluz és sotét szoknya, illetve fehér ing és sotét nadrag.
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Rendezvényeink, iinnepeink:

Az iskola hagyomanyaival kapcsolatos iinnepek, megemlékezések (pl. tanévnyito- €s
tanévzaré linnepély)

Allami és nemzeti iinnepek (kdznevelési torvény szerint: pl. oktober 6. oktober 23. marcius
15.)

A nemzeti Osszetartozas napja

Jeles napok (pl. Mikulas, Karacsonyi tinnepkdr rendezvényei, Farsang, Husvéti tinnepkor
rendezvényei)

Tanulméanyi kirdnduldsok, nyari taborok, sitabor erdei iskola

Tanulmanyi- és sportversenyek

OKO iinnepek (OKO témanapok, témahetek)

Névado napok, hetek

Jatszohazak, kézmiives fogalakozasok

Leendd elsdsok fogadasa, iskola elokészitd foglalkozasok

Mivészeti osztalyok vizsgaeléadasai, kiallitasai

DOK 4ltal szervezett egyéb rendezvények

Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:

10.

e Tanévnyiton az elsd osztalyos tanuldk linnepélyes fogadasa.

e Tanév zarasakor a nyolcadik osztalyosok bucstztatasa, ballagasa.

e Kiemelkedd teljesitményt nyujtd tanuldink az évzard iinnepélyen vehetik at
kitlintetéseiket, jutalmaikat, bizonyitvanyukat.

Az intézmény tanuloival szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és stulyosan
megszegte, vele szemben fegyelmi eljarast lehet inditani.

10.

1. A Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljaras

e Aziskolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskoldban a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kzosen mitkodtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast.

e A tagintézmény vezetdn, vagy az altala megbizott személyen kiviil az egyeztetd eljaras
lefolytatasara a sértett (kiskoru tanuld esetén a sziild) és a sérelmezett (kiskora tanuld
esetén a sziilo) mellett a cselekményben érintetteken kiviil meghivast kap az iskolai
Didkonkormanyzat vezetdje, a Sziiléi Kozosség elndke, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds, tagintézmény vezetd helyettes és az érintett osztalyfonok/ok. A sikeres
egyeztetés érdekében fliggetlen szakértd is segitheti a munkat.

Az egyezteté eljaras célja

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.
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Az egyezteto eljaras rendje

10. 2.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskor sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanulo, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziilé figyelmét a tagintézmény vezetd felhivja az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru,
a sértett sziildje irdsban nyilatkozva hozzajarult.

A tanulo, kiskort tanulo esetén a szilo - az értesités kézhezvételétol szamitott 5 tanitasi
napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek Kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a Hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni. (Nagyobb kozdsségnek szamit az adott
¢vfolyamszint, az iskola tanuléi k6zossége.)

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend
fenntartasa érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott
jogszabalyok alapjan kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyant szerint a didkok
vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyanl bizonyitast nyert,
indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrdl, hogy a kotelességek
elmulasztasanak ¢és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a
feleldségre vonas, és ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Ha felmertil az alapos gyanuja annak, hogy a tanul6 kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a Nkt. 58. § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani. A vétség
sulyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast.

A gyermek érdekében nincs helye mérlegelésnek, ha az eljaras meginditdsat a tanulo
vagy a sziil6 kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljarast le kell folytatni. A
fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulo terhére rott kotelességszeges megjeldlésével a
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tanulot és a kiskora tanul6 sziiléjét irasban értesiteni kell.

Meghallgatas

Célja, hogy kideriiljon van-e vita a tényallasrol. Ha a tényallas minden érdekelt fél
szamara egyértelm, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhat6 a
fegyelmi hatarozat.

Fegyelmi targyalas

Ha a diak vitatja a terhére rott kotelességszegést, kotelezd fegyelmi targyalast tartani.
Akkor is kotelez6 targyalast tartani, ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja. A fegyelmi
targyalas célja a vitatott tényallas megnyugtato tisztazasa. A fegyelmi targyalasra meg
kell hivni a tanulot, a sziil6t és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjét.

A fegyelmi targyalds menete

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a diak terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé és a képvisel6jiik, az ligyre
vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljards sordn betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson és bizonyitési inditvannyal élhessen (ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti 6ket).

Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrol.
Fegyelmi hatdrozathozatal.

A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az tigy jellege megkivanja, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst — lehetdleg a meginditdstol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson

be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
Jjogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztdazni. Torekedni kell

minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kételességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi
biintetés meghozatalandl a tanulo ellen, illetve a tanulo mellett szol. Ha ehhez a rendelkezésre

allo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy a tanulo, a sziilé és a képviseldjiik, kérelmére
bizonyitasi eljarast folytat le.

Kiszabhato fegyelmi biintetések

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),
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o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, intézményegységbe, mas iskolaba, ha
a tagintézmény vezetd a tanuld atvételérél egy masik iskola igazgatojaval
megallapodott),
o eltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasardl
e Kizaras az iskolabol
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettséget, az elkévetett
cselekmeny sulyat. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithato meg. Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

Jogorvoslat

e Az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen, a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizenot
napon beliil a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo feliil biralati kérelmet vagy
torvényességi kérelmet nyujthat be az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

e A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az
elséfoku dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt 0j eljaras
lefolytatasara kotelezheti. Ha a tanulo és/vagy a sziild nem tudja elfogadni a masodfokt
dontést, jogszabalysértésre hivatkozédssal a megadott hataridon beliil a dontés birosagi
feliilvizsgalatat kérheti.

11. A tanulok feliigyeletének ellatasa

A tanuldk feliigyeletét a tanitasi id0 alatti sziinetekben - a pedagdgusok - az év elején elfogadott
iigyeleti rend szerint latjak el.

Az tigyeleti rend az 6rarend kiegészitését képezi.

Az tigyeletes az ligyeleti rendben kijelolt helyen, a folyosokon, az udvaron vagy az ebédlében
latja el az ligyeletet.

12. A gyermekek altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A gyermekek alkotdsainak birtoklasi rendje:
o A foglakozéason, tandran, napkoziben, illetve tandran kiviili foglalkozasokon sajat
anyagbol készitett miivek, sajat tulajdont képeznek.
e Azintézmény altal biztositott anyagbol készitett targyak tulajdonjogérdl a szaktanar dont.
e Palyazatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirasa szerint alakul.

13.  Aziskolai tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankdnyvellatdis megszervezéséért az iskola igazgatdja valamint a
tagintézmény-vezetdk a feleldsek.
2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
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14.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a tartos
tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

A tankonyvrendelés clkészitéséhez a tagintézmény-vezetOk beszerzik az iskolaszék
ahol _nem miikodik iskolaszék az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kéartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoéi araval. Az

el6zé években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-
onkorményzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specidlis) tankonyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szdmitott 6tddik
tanév utan az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.

Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel0s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan téarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tagintézmény-vezetdje vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkarok a feleldsek.
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15.  Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
15.1. Az intézmény tanuldinak egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

e Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiligyi gondozasat egyilittmiikodési
megallapodasban szabalyozzuk az orvossal, fogorvossal és védondvel (a megbizast a
helyi 6nkormanyzatok adjak).

o Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik.(Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

e A tagintézmények vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés orvosaival,
fogorvosaival és megszervezhetik a gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzését.

e A védondk havonta ellendrzik a gyermekeket.

e A latas-, és hallasellendrzését az egészségiigyi intézményekben évente elvégzik a
szakemberek.

Az iskoldkban a védond elkésziti az egészségnevelési €s szlrési munkatervet, s azt a
tagintézmény-vezetovel egyezteti. Ellatja a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,
"Egészségiigyl torzslap"-jat vezeti. Megszervezi, a tanulok kotelezé véddoltasat, errdl a
szliloket értesiti, személyi higiénés vizsgalatokat végez minden tanuléra kiterjedden.

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldzd jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. A tanulok feliigyeletét
a csoportos szliréseken a tagintézmények a helyi hagyomanyok szerint biztositjak.

Az egészségiigyi szolgéalat gondozza az egészségligyi ¢és mentalhigiénés okok miatt
veszélyeztetett tanulokat, és minden évben szeptember 15-ig 0sszegylijti a gyogy-testnevelési
vizsgalatok eredményeit.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egeészseégligyileg veszélyeztetett gyermekeket, ¢és fokozottan {ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

Az egyéb szervezési feladatokat a telepiilési adminisztratorok és az osztalyfonokok latjak el.
Az orvosi rendelés és a védondi fogadoodra rendjérdl a telepiilés adminisztratorok a
tagintézményekben hirdetdtablakon szokasos moédon tdjékoztatjdk a tanuldkat, sziildket,
pedagoégusokat.

15. 2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény munkavallaldinak jogszabalyban kotelezden eldirt lizemorvosi ellatasat a
fenntarto altal kijelolt tizemorvos végzi:
e A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak 2. bek.
alapjan:
o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill. a 33 /1998. ( V1.24.)
NM
rendelet alapjan
Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
o ecldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
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e iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,
e soron kiviili munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a
foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.

16. Az intézményi védd, 6vo eldirasok rendje

Az intézmény 6sszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézo veszeElyt észlelt
azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, ¢€s értesiteni kell a tagintézmény vezetdjét, illetbleg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

16. 1. Az iskolas gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védoé eldirasok

A koOzoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskoldban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék, oktassak, ezért az iskolak minden dolgozdjanak alapvetd
feladatai koz¢ tartozik, hogy betartsa és betartassa a személyi higiéniai eldirasokat, a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

A intézményvezet6 eldirja a tliz- és munkavédelmi szemléket, ellendrzi a hianyossdgok
megsziintetését, és az oktatasok megtartasat, a tanulobalesetek Kikiiszobolésére hozott
tagintézmény-vezetdi intézkedések megvalositasat. A sulyos balesetet telefonon, telefaxon
vagy személyesen- azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak.

A tagintézmény-vezeté rendszeresen ellendrzi (min. tanév elején és végén) az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit, a feladattal megbizott kolléga munkajat, irdnyitja a
tlz- és munkavédelmi szemléket, intézkedik a feltart hidnyossagok megsziintetésérol.
Gondoskodik a baleseti statisztika vezetésérdl, a fenntartonak torténd bejelentésérdl, feliigyeli
a tanuldi balesetek kivizsgalasat, és intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megsziintetése
érdekében, elrendeli a tliz-és balesetvédelmi oktatast minden tanév elején, ill. 0j dolgozok
alkalmazasakor. A baleseti jegyzokonyvet elkiildi az intézményvezet6nek.

Az tligyeleti rendszer 6sszeallitdsakor elsOsegélynytijto pedagogus személyét is kijeloli.

A tiiz-és balesetvédelmi megbizottak elvégzik a tliz- és balesetvédelmi oktatast, elkészitik a
sziikséges szabalyozokat, segitik a tanuloi balesetek kivizsgélasat, és annak eredményeirdl
tajékoztatjak a tagintézmény-vezetot, részt vesznek a tliz- €s balesetvédelmi szemléken.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

e a tanév megkezdésekor ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset,
tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e tanulmanyi kirandulédsok, tarak elott

e rendkiviili események utan

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Kiilonds gondot fordit nevelomunkaja soran a tanulok egészséges €életmodra nevelésére és a
balesetvédelmi kultara fejlesztésére.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
A neveldk pedagodgiai munkajuk soran figyelemmel kisérik a tanulok munkakdrnyezetét, a testi
épséget veszélyeztetd tényezoket elharitjadk. Amennyiben erre sajat hataskdrében nem képesek,
akkor haladéktalanul értesitik a tagintézmény-vezet6t. Ha tantargyuk tanitdsa soran
szaktantermet is igénybe vesznek, akkor az els@ tanitasi oran a tanuldkat a helyi
veszélyforrasokra specializalt tliz- és munkavédelmi oktatasban részesitik. Foglalkozasokon
betartatjak az intézmény szabalyzataiba foglalt tiz- és munkavédelmi eldirasokat.

Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran, vagy
iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdvetendd magatartésra.

A technikai dolgozok munkavégzésiik soran figyelemmel kisérik az épiilet berendezéseit,
felszereléseit, és a hidnyossagokrol haladéktalanul tdjékoztatjdk a tagintézmény-vezetot. A
hibak kikiiszobolését, a veszélyforrasok megsziintetését is kotelesek jelenteni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika,
technika) sajatos baleset-megel6zési feladatait a szaktandrok ismertetik a tanulokkal az els6
tanitasi ordn, illetve egy-egy 0 tananyagrész tanulasa eldtt.

A dolgozok és a tanulok szamdra kozolt tliz- és balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat minden esetben dokumentalni kell, felndttek esetében a munkanaplokban,
tanulok esetében pedig az osztdlynaplokba be kell jegyezni a fentieket. A résztvevéknek
alairasukkal kell igazolni, hogy részt vettek az oktatison, az oktatoknak pedig meg kell
gy0zddnitik arrdl, hogy a résztvevok az ismereteket elsajatitottak.

A tagiskolakban kijelolt elsdsegélynyujto hely a neveldi szoba.
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A tanuloi baleset-megel6zése
A tanuldk baleset-megeldzési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:

e tanév kezdésekor, osztalyfondki oran;

e technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;

e testnevelés Oran és sportfoglalkozason;

o fizikai és kémiai kisérletek elott

e kozhaszni munkavégzés elott,

e kirandulas elott,

e Dbaleset bekdvetkezése utan.
Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizudlis eszkozok, gépek) hasznalata csak kifogastalan
allapotban és a tobbszor modositott 11/1994. MKM rendelet 1. sz. melléklete alapjan
torténhetnek.
Testnevelés-, sport- és technikadran tilos olyan €kszer viselése, amely balesetet okozhat.
A fenti foglalkozasokon valamint ha van fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak
pedagbgus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.
Szamitastechnika terem rendjét és eszkdzok hasznalatarol kiilon szabélyzat tartalmazz

Eljaras tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie
¢ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-
vezetdnek, vagy helyettesének
e ¢ feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie
e a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény-vezetdnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani. A vizsgalatba be kell vonni az iskola munkavédelmi feleldsét is.

A tanulok egészségének védelme érdekében
Az intézmény biztositja
a) a mindennapi testmozgas lehetdségét
e az als6 tagozat iskolaotthonos osztdlyaiban, napkoziben heti 5 oOrdban
tagintézményenként mas-mas Orakeretben
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e afelsd tagozaton reggel és a tanorak szilineteiben az udvaron tartézkodhatnak a tanulok,
ahol tanari feliigyelet biztositasa mellett sportjatékra van lehetdség (labdajatékok,
szabadtéri mozgasos jatékok)

e sportkori foglalkozasok tartdsédval, amelyen az iskola valamennyi tanuldja részt vehet

e hazi jatékos- és sport versenyek tartasaval, sportversenyeken valo részvétellel

17. A nem dohinyzdk védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLIL torvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is 1épett.
Ennek értelmében a munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint kertilt szabalyozasra:

e Az iskolak egész teriiletén tilos dohanyzas!

e Az utasitas hatalya kiterjed az iskoldban dolgozé valamennyi kézalkalmazottra, fizikai
dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre és a sziilokre. Errdl az
érintetteket tdjékoztatni kell. A tagintézmény dolgozdinak ennek a tudomasulvételét
dokumentalni kell.

¢ A dohanyzésra vonatkoz6 szabalyok betartasanak ellendrzése a tagintézmény-vezetdje,
valamint a helyettesének feladata.

e Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt az el6z0 pontban megjelolt
vezetd, illetve felelds dolgozd elsd izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyésara,
ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

e Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott
eljaras szerint egészségvédelmi birsdg kiszabdsa, valamint fegyelmi eljarast
kezdeményezhetd.

e A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ illetékes
intézete is ellendrizheti.

e Mindegyik dohdnyzohelyen figyelembe kell venni, hogy az intézmény teriiletén
zommel olyan 18 év alatti fiatalok, illetve nem dohanyzok tartozkodnak, akik szamara
a dohédnyzas tilos és sulyosan kérositja az egészségiiket.

Az iskola pedagdgiai programjdban, az egészségnevelési programban, illetve a
mindségiranyitasi eljarasokban a folyamatos megel6zésnek is szerepelnie kell.

18.  Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teenddk

A tagintézmények miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve
a gyermekek ¢s a dolgozdOk biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz, és a robbantassal torténd fenyegetés.

A tagintézményekben tortént rendkiviili eseményrédl a tagintézmény-vezetd az
intézményvezetdt haladéktalanul tjékoztatni koteles. Az intézményvezetd intézkedik arrol,
hogy a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetOvel (tagintézmény-vezetd, helyettes, munka-, tiz- és balesetvédelmi
felelds, felnodtt személy). Senkinek sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni.

Az intézmény épiiletét ki kell {iriteni, ha valamilyen esemény a gyermekek testi épségét,
biztonsagat veszély fenyegeti. A kiiiritést kovetden a gyermekeket biztonsagba kell helyezni.
Rendkiviili esemény esetén a tagintézmény-vezetd jogosult ¢és koteles intézkedni.
Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

A rendOrség, a mentd és a tlizoltosag telefonszdmat minden tagintézményben a telefonok
kozelében, jo lathatd helyre ki kell fliggeszteni.

Bomba- és tlizriadd esetén a tagintézményenként elkészitett érvényes bomba- és tiizriado terve
szerint kell eljarni.

19. Bombariadé

A tagintézmény bombariadora késziilt intézkedési terve az alabbi megel6zd intézkedéseket,
feladatokat tartalmazza (a robbantdsos vészhelyzet kialakulasanak megakadalyozasara):
e arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
e aveszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddket,
e arenddrség (tlizszerészek) fogadasaval 6sszefiiggd feladatokat,
e az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
e a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk
megnevezesét.
A robbantassal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget.
A renddrséggel kozdlni kell:
e az intézmény nevét,
e afenyegetést bejelentd dolgozo nevét, beosztasat,
e atavbeszeld allomas hivoszdmat, ahonnan a bejelentés torténik,
e afenyegetett létesitmény pontos cimét,
e afenyegetés idejét €s modjat,
e akozolt robbantas varhato idejét,
e afenyegetésben kozolt gyanls csomag vagy targy meglétét, helyét, leirdsat,
e aveszélyeztetett épiiletben tartozkodod személyek szamat.
A veszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddk
e A robbantassal torténd fenyegetés vétele utan a tagintézmény-vezetdje elrendeli a
bombariad6t, és errdl tijékoztatja - a helyben szokisos modon - a veszélyeztetett
épiiletben tartézkodd pedagogusokat, gyermekeket €s dolgozokat.
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A bombariaddval torténd riasztas utan gondoskodni kell arrdl, hogy a veszélyeztetett
épiiletbdl a gyermekek és a dolgozok a legrévidebb idon beliil eltdvozzanak, valamint
arrol, hogy az illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezéséért, varakozasért a gyermekek részére foglalkozast tartd
pedagogusok a felelosek.

Az épiiletben tartézkodd dolgozok értesitésére, az épiilet 6rzésére és az illetéktelen
személyek behatolasdnak megakadalyozdsara a tagintézmény-vezetdé az intézmény
dolgoz6i koziil a helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozénak a renddrség
megérkezéséig kell a feladatokat ellatni.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek, latogatonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartod
pedagogusnak a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdo stb.) tartozkodo gyerekekre
is kell gondolnial

A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy ellenérizze nem maradt-e gyermek az épiiletben.
Tavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas hatasanak
csokkentése végett.

A sajat taskajat, felszerelését mindenki vigye magaval.

A kijelolt varakozasi teriileteket a gyermekek és az Oket kisérd nevelok csak a
tagintézmény-vezetd utasitasara hagyhatjak el.

Az intézménybe érkezd renddrség (tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatok:

A robbantassal torténd fenyegetés bejelentése utdn az iskoldba érkezé renddroket
(tizszerészeket) a tagintézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozodja tajékoztatja az
alabbiakrol:

o afenyegetés Ota lezajlott események,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdi,

e az épiilet szintenkénti helyszinrajza,

e az ¢épiiletdrzési, beléptetési rendje,

e az ¢épiiletben tartézkodok 1étszdma, életkora,
e abombariad6 gyakorisaga,

e az esetleges gyanusitott kor,

e az épiiletben tartdzkodo kiilsé személyek,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,

e akozmiivezetékek helye.

A renddrség (tlizszerészek) helyszinre érkezését kovetden a rendOrség illetékes vezetdjének

igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsdg érdekében. A renddrség vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani.

Minden mas rendkiviili esetben a tagintézmény-vezetdje, illetve a benntartézkodo felelds
vezetd dont a tennivalokrol. Ha a vezetd az épiilet azonnali elhagydsa mellett dont, akkor az
épiilet kiliritését a tlizvédelmi szabalyzatban szerepld menekiilési terv szerint kell végrehajtani.
A bombariadd miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napon —
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lehet6leg szombaton — be kell potolni.

20. Tizriado

Aki tiizet észlel, koteles azt a tlizoltésagnak és a renddrségnek késedelem nélkiil jelezni,
valamint a tagintézmény-vezetot értesiteni.
A riasztds médja:

e A csengbhoz legkozelebb tartozkodd hosszantartd szaggatott csengetéssel ad jelzést.

e FEzzel egy idOben telefonon a tlizoltdsagot ill. a renddrséget értesiti az irodaban
tartozkodo személyek egyike. Bombariado €s tlizriado esetén az épiiletek kiliritése a
tlizriad6 szabalyai szerint torténik.

e A riasztds modja vonatkozik a délelétti €s délutani foglalkozasokra is.

e Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhato, akkor a ,,Tliz van, tiz van!,,
felkialtas szolgal a riasztésra.

A bejelentés soran a tlizoltosaggal / renddrséggel tudatni kell:

e apontos helyet és cimet;

e milyen kareset tortént;

e ajelentd nevét és beosztasat;

e ajelzésre hasznalt tivbeszéld telefonszamat.

A jelzés észlelésekor a foglakozast tartd neveld a fegyelem biztositdsa mellett a foglalkozasi
naplot magéhoz veszi, sorakoztatja a gyermekeket és a tlizrendészeti felelds utasitasait betartva,
megkezdik az épiilet elhagyasat a menekiilési titvonalon.

Az épiiletben tartozkodd neveldk és a technikai személyzet részt vesz az irdnyitasi €s mentési
munkaban, valamint a rendfenntartasban.

A tlzrendészeti megbizott koteles biztositani:

e akozlekedési utvonalak szabadda tételét;

e az dramtalanitast, és annak ellenérzését (a technikai személyzet bevondsaval);

o sziikség esetén a kézi tlizolto késziilékek hasznalatat.

Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek kiiiritése gyorsan megtorténjen, évente két
alkalommal proba tlizriad6 keriil megtartasra, melyrdl feljegyzés késziil.

21.  Aziskolai kdnyvtar miikodési rendje

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak és a pedagdgusok szakmai munkajanak segitésére,
iskolai konyvtar miikodhet. Amennyiben a tagintézményben nem miikodik iskolai konyvtar, a
feladata ellatasara egyiittmiikodési megallapodast kotiink a kozségi konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar mitkodését a ,,Konyvtar miikkodési szabalyzata” tartalmazza.

A konyvtar vezetdje (konyvtaros) konyveket adhat ki az osztadlyoknak egész éves hasznalatra,
illetve évkozi cserére. A konyvtar tanorai és tanordn kiviili foglalkozdsok tartdsara is

rendelkezésre all. A konyvtaros konyvtari orakat tart a konyvtar hasznalatanak ismertetésére az
osztalyfonokokkel, illetve a szaktandrokkal egyeztetett idépontokban.
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A konyvtar:

elhelyezése: konyvtarra alakitott tanteremben, szabadpolcokon

vezetdje: konyvtaros-tanar

hasznaloi: az iskola 6sszes dolgozoja, 6sszes tanuloja

fejlesztése: palyazatokbodl, 6nkormanyzati alaptamogatasbol

nyitva tartdsa: délelétt (tanitasi sziinetekben) és délutan, az elére meghatarozott
nyitvatartasi rend szerint

A konyvtar allomanya:

Szépirodalmi allomany: verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ifjusagi irodalom
Tankonyvallomany: kdlesondzhetd tankonyvek

Ismeretterjesztd irodalom: természettudomany, térténelemtudomany, néprajz
Idegen nyelvii kdnyvek: angol, német

— Gyermekkonyvek: mesekonyvek, verseskotetek

— Hangzo6anyagok, videokazettak, DVD

Kolcsonzés:

A tanulok a kolesonzott konyveket a kolcsonzés hataridejének lejartaval kotelesek visszahozni.
Az elveszett, megrongalddott konyvekért kartéritést kell fizetni.

A pedagogusok a kolesonzott konyveket mindaddig hasznalhatjak, ameddig azok a munkakdri
munkéjukhoz sziikségesek. Ha az iskoldval munkaviszonyuk megsziinik, akkor kotelesek a

naluk 1évd konyveket a konyvtarnak visszaadni.
A tankdnyvek kolcsonzése egész évre torténik, a kdlesonzott tankdnyveket a tanév végén vissza
kell hozni.
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VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Fegyelmi felel6sségre vonas

Az intézményben a fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményt fenntart6 Jaszberényi Tankertleti
Kozpont igazgatoja.
Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés
a munkahelyrdl stb.
A vétségek formdja lehet:
e szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye kovetkezményét, és
az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint
e gondatlansagbdl ereddé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmtien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet,
koriiltekintést).
A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény dolgozoinak jogviszonyat a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései és a 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 rendelet szabalyozzak.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkozasi jogviszony megjelolése

o Kozalkalmazotti jogviszony
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso feladatra,
hatarozott iddére, atmeneti idOszakra. A megbizast a tagintézmény-vezetd késziti eld, a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezetd irja ala.

2.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban
részesithetok. Az alkalmazotti koz6sség munkavégzésének elismerését szolgalja, a karacsonyi
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iinnepkor keretében megrendezésre keriild, vendéglatassal egybekdtott alkalmazotti tinnepség.

2.3. A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neveldmunka,

a kozos célok megvaldsitdsaban vald aktiv részvétel,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony atadésa.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az intézményért és a kozosségért,
megbizasok Onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése,
tudomanyos eldkésziilet,

aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,
tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palydzatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

azokra

munkak6zdsségben és mindségiranyitasban a feladatvallalas és szinvonalas

munkaveégzes,

a nevelés és oktatas terén 01jito tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozésa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo

szabalyoknak és eldirasoknak, a tagintézmény-vezetdnek, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

3. Hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
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nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek személyiségi jogihoz fiiz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4, Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, radid6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

e Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az illetékes
tankeriileti igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvarads, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

S. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a tagintézmény-vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottak szabadsagigényliket az intézményvezetd felé irdsban
nyujthatjak be.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért a
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tagintézmény-vezetok és a munkaiigyi iigyintézo felelds.)
6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat taimogathatja, akik kiegészito
képzettségilikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
Tovéabbtanulok tdmogatasa:
A munkaltaté az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabbtanulokkal Tanulmanyi szerzédést kothet. Ez a tdmogatas
kiterjedhet az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:
e képzés dija, tandij
e tovabbtanuldssal kapcsolatos utazasi €s szallas koltségei
e jegyzetek, szakkonyvek ara
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idopontokat.
e A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagdgusok mddszertani képzésen
val6 részvételét.

7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallalo részére a munkaltato
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzajarulds mértékét a mindenkori hatalyos
jogszabaly hatarozza meg, gépkocsi hasznalata esetén munkavallalas c€ljabol a ledolgozott
napok szamanak megfelelden havonként kertil elszdmolasra.

A munkaltaté sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizardlag az intézményvezetd rendelhet el.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
tagintézmény-vezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

8. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellendrzés szaroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésert feleldsek:
tagintézmény vezetok.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével torténhet.

9. Kartéritési kotelezettség

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

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

10.  Anyagi felelésség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, (munka- és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11. Munkabér eléleg

A munkabér eldleg kifizetésére a kollektiv szerzddésében foglaltak szerint keriilhet sor. A
kérelmet irasban kell benyujtani az intézményvezetd részére, amit az illetékes tankertiileti
igazgato hagy jova.

12. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld-oktatd munka zavartalansdganak biztositdsa mellett torekszik
mitkddését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez,
melyekre meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsdosztalyosok és sziileik) és az
érdeklédoket.

Az intézmény biztositja a kdzérdekli adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény mitkddésének
belsd szabalyzatai, igy kiilondsen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megtekinthetd
a konyvtarban, és lehetdség szerint az intézmény honlapjan. Ezekrdl vagy barmely, az
intézményt érintd kérdésben tijékoztatas (térités ellenében masolat) kérhetd az iskolatitkartol
vagy a vezetdség tagjaitdl fogadoorajukon, illetve megallapodas szerinti iddpontban.

Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével dsszhangban gyakorolja.
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13.  Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskolék vezetoi, az iskolakban kihelyezett hirdetétablakon is adnak tajékoztatast:

tagintézmény-vezetd neve és fogadoorajuk ideje,

neveldk heti fogaddorajanak idépontja,

ifjusdgvédelmi felelds neve, fogaddordja,

konyvtar nyitvatartési rendje,

iskolaorvos, fogorvos neve, elérhetdsége,

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,

Sziinetek id6pontja,

Befizetések idopontja

Az intézmény dokumentumainak (Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program)
megtekinthetdségének helye, idopontja.

14. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szdmara személyazonositdsra alkalmatlan formaban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és kimasolhaté modon, a betekintés, letoltés, nyomtatas,

kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaféréssel kozzé
kell tenni a Kkiilonos kozzétételi listat. A kozz¢ tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve
tanévenként feliil kell vizsgélni.

15. 1. Kiilonos kozzétételi lista az iskolakban

a pedagdgusok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz,

a neveld-oktatd munkat segiték szamat, feladatkorét, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve,

az intézményiink lemorzsolddasi, évismétlési mutatoit,

a szakkorok igénybevételi lehetdségét, a mindennapos testedzés lehetdségeit,

a hétvégi hazi feladat szabalyozasat és az iskolai dolgozatiras szabalyait,
tovabbtanulasi mutatok,

iskolai tanév helyi rendje,

iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyokban tanuldk 1étszama.

15. 2. Kiilonos kozzétételi lista az alapfoka miivészetoktatasban:

Pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége, hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz,

nevel-oktatdé munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége,
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az alapitds évéhez viszonyitva héany el6képzd, alapfoki és tovabbképzo
évfolyamot mukaodtet,

orszagos, nemzetkozi ¢€s egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kidllitdsokon valo részvétel,

megyeli, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények,
intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai,

a helyi kulturélis életben torténd szerepvallalas,

a tanév helyi rendje,

miuvészeti aganként a csoportok szdma, illetve a csoportok tanuloi 1étszama.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szo6l. Modositasara jogszabalyi el6iras, fenntartoi rendelkezés
vagy a neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor. A hivatkozott
jogszabalyok az intézményvezetdi iroddban taldlhatok meg.

2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az iskola nevelGtestiiletének a jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes. Ezzel egy idoben, az ezt megel6zo Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatok érvényiiket
vesztik. Az SZMSZ a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatalyba 1épett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat 6nallo
belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak valtoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A belsé szabalyzatok kidolgozisa a vezetok feladata. A szabalyzatokban, utasitdsokban
foglaltak minden érintettre kotelezd érvénytiek, azok be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre
vonast eredményez.
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Az iskola SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATAT, a véleményezési eljardsok

lefolytatasa utan, az iskola neveldtestiilete jovahagyta.

Jaszberény, 2021. november 2.

intézményvezeto



