A
Vari Emil Altalanos Iskola
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

VARI EMIL
ALTALANOS ISKOLA




Tartalomjegyzék

1. AHAIANOS TENAEIKEZESEK ...............covvveceeieiecisesee et 7
1.1A Szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:........cccceevveiiiiiiiiiiiiiecce 7
1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése: .........ccocevvrivrirnnnne 7
2. Az intézmény Altalanos JellemZoi ................ccccooviiiiiiiii i 8
2.1 AZ INEZMENY AAALAL: ....eveiieiiiiieiete sttt ettt e et e e bt e et sbeebeenbe s bt et sbe e e e nbeeees 8
2.2.Az intézmény alapitdsardl sz0lo jogszabaly MEENEVEZESE: .....c..ccvvvreeriireeiire e 10
2.3.AZ INtEZMENY tEVEKEIYSEZOI: 1..vviurireerriirisiieirestee st sr et r e ar e r e ennesr e nenreere e nenre s 10

3. A miikodés rendje, a gyermekeknek, tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a

nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje: ................ocooooiiiiiiiiiin e, 11
3.1.Az intézmény MUKOAEST TENAJE ....eovveviriieiiiiie it 11
3.1.1.A tanév rendjének MeGhatarOZASa: ........c.ocviieriiiiiie st 11
3.1.2.A tanév rendje €s annak KOZZEIELEIE: .........c.eeviiiiiiiiiie s 11
3.1.3.AZ int€ZmMENY NYIEVALATTASAL ..eecveeiviiitiiiiiiiiie ittt ettt sttt e et b e e bt e b e e sbe e sbeesaeesnneanneennas 11
3. 1.4.A tanitasi OTAK TENAJE ..cvviveirieriiiieeieri ettt sr e sr e sr e e e resneennenre e 12
3.1.5.AZ 61akdzi SZUNELEK TENAJE: ...oviiiieiiiieeiie e nre e 12
3.1.6.Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:..........cccvviiiiiiiiiiiiiiiiece e 12
3.2A7 Int€ZmENY felelOS VEZEIOTE .. cuiivieririieiiiiti ittt 13
3.2.1 Az igazgatdi megbizas fEltEtelei:........coiiiiiiiiiiiiie e 13
3.2.2 A nevelési és oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:..........coovviiviiiiiiiiniennne. 13
3.2.3. Az igazgat6 / igazgatd/ kozvetlen munkatarsai ........ccocveveiiiieiiiiii i 14
3.2.4.Az igazgato feladat - €S hataskOre: ........cooeiviiiiiiii e 14
3.2.5 tagintézmény vezetd €s igazgatd-helyettesek jogkdre és felel0SSEge: ... .vvmuinninninniiiiniiinienne. 15
3.2.6.A vezetdk intézményben valo tartOzkodasa: ..........covieiiiiiiiiieic e 15
3.2.7. Az intézmény vezetdi munkarendjének SZabalyozasa:........cccovriiieiiiiiiie i 15
3.3 A pedagogusok és a nevelG-oktatd munkat segitOk KOZOSSEZEI: ... .ovvvirviiviiiiiiieiie e 16
3.3.1 Pedagdgusok és egyéb alkalmazottak ..............ccooiiriiiiiiicce s 16
3.3.2.Az alkalmazottak MUNKArENJE: .......coi e 16
3.3.3.A pedagdgusok MUNKATENAJE: .......civiiiiiiiiiieiie ittt nee e 16
3.3.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, DE0SZtASa:........cccvvveviriiieniie e 17
3.3.5. A pedagogusok munkaidejének KitOItESe: ........oovvivviiiiiiiiiic e 17
3.3.5.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok: .........ccoocviieiiiiiiiiiie 17
3.3.5.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok: ..........cooiiiriiiiiniiniii e 18
3.3.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elOIrasok:.........ovvviriiieriniiie i 18

3.3.7 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldoinak munkarendje: .........ccccoovvvriviiiiiniininiecnennenn, 19



3.3.8 Az alkalmazotti KOZOSSEZEK JOZAL: vviivuririiiiiieeiiesieesiieste st teeste et et e e aeesbe e ste e sreesnaesnaeanaeenes 20

3.3.9.Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartasanak rendje:.......ooovverinieniniiii i 20
3.3.10.A NEVEIGLESTILEL: ...ttt bbbt st b e b bt et e sbe e sbe e saeesan e e nbeennas 21
3.3.11.A nevelGtestiilet feladata €S JOZAT: .. ..uccvviiiieriiiiie e 21
3.3.12.A nevelodtestiilet ErteKeZICTEL: ......ouviiiiiiiiiiiiii 21
3.3.13.A nevelGtestiilet dontései €s hataroZatai:.........cocvviriiiiiiiiicici s 22
3.4 A taNULIOK KOZOSSEZRI. .. .uveviireeiiesiieiee sttt sr e e nre e 22
3.4.1.Az 0sztalyk6z0sségek €S tanulOCSOPOTTOK: .. ...cviiuiieirieriieie sttt ettt 22
3.4.2. A tanulOk MUNKATENAJE: ...veiuviiiiiiiiiiie et s n e 23
4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje ................ccooooeviiiiiiiiiin 24
4.1.Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok: ..........cccocvveiiiiiiiiniiinicciecni 24
4.2. A pedagdgiai neveld és oktatd munka belso ellendrzésének rendje:..........coeveeriiiiiiiiniieeneenene 26
5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oKtatasi INEZMENMYEL: ............cooiiiiii s 27
5.1 Belépés €s benntartdzKodas TENAJE :......vevirriiieiiiiiiee e 27
5.2 A sziil6k belépésének és benntartozkodasanak rendje: ........ocooevveiiiiiiiiiiiii e, 27
6. A nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel valé kapcsolattartasa: .................c..ccooevvee. 28

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti

Kapesolattartas FeMAJe: ...........cooouiiiiiiiiii e 29
7.1 A vezetOk Kapcsolattartds TENAJE: .. ..uiieriiiiiieiee e 29
7.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja:.........cooveeeiiiieiennnn 29

AZ 1SKOLAKOZOSSEE: ...eenveeeieiutiete ettt ettt sttt ettt e be e st st s bt et e b e s bt e sbeesaeeeateenbeesbeesaeesanenas 29

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak. .........cceeveeveeieeniecnicnnenns 29

A7 alkalmAazotth KOZOSSEE: ...vvevvirririeerieenieerte st et et esieesteesieestesbeesbeesaaesaeesseesasesnseenseessaesanesseesns 29

A LANUIOK KOZOSSEZEI: .vveuvrereiiriiiiiiieeiieesee sttt et et e steesteesatesbessbeesbeesbeesseeseeesasesssesnseessaessnesseesns 29
7.3 Kapcsolattartds az 0SztalykOzZOSSEZEKKEL: .......ccuviiiiiiiiiieiii s 29
7.4 A mindennapi testedzés, a sportkor €s az iskolai vezetdk kozti kapcsolattartas rendje: ................. 29
7.5 Kapcsolattartas a nevelok €s a tanulok KOZOT: .........ccvevveiiiiiiiiieiie e 30
7.6 A kiadmanyozas €s a képviselet SZaDAIYAL ..........covviiiiiiiiiiiiee e 30
8. Az igazgat6 vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: ................. 31
9. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:...............ccooeviinn. 32
0.1 SZUIOT SZEITVEZET ...vuvitiiteeee ettt ettt sttt btttk sb ekt b e bbbt e bt bt ae e bt ek e e bt sbeebe e b e sae e e e nbe e 32
9.2. A SZUIB1 SZEIVEZET JOZKOTE: .....eviiveerriiiieieiii ettt nne e 32
9.3 Kapcsolattartas a nevelOk €s a sZULOK KOZOTE: ......ovviviiieiiiiiee e 33

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal valamint az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas:..................cccceevveennn. 34

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok:36



11,2, UNNEPEIYEK: .....vocevieceiccie ettt ettt bttt bbbttt an e s et 36
11.3. A hagyomanyapolas KUISOSEZEI: ....cveveeeiriiriiiiesieite et 37

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében, valamint a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések: 39

12.1 Az intézZmény NeVElIOtESTUIELE: .. ...oiviiieiirtiiie ittt b e e e 39
12.2 A nevel6testiilet értekezletei, 0sztalyérteKezIEter:...... oo 39
12.3 A neveldtestiilet szakmai MUNKaKOZOSSEZI: ....ccvverueiiiiiiiiieiieesee e 40
12.4 A szakmai munkakoz0sségek teVEKENYSEGE: ......vvviiiiiiiiiiiiiee e 41
12.5 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladataiz........cooveiiirieiiiinie e 41
13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje: .............cccocoeeiiiiiiiiiii i 43

14.Intézményi védo, 0vo eldirasok, a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyuld elJArasrend: ..............cocooiiiiiiiiiiii s 44

14.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan: 44

14.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek €Seten:........ccccvvvviviiiiiiiiiiiee i, 45
15.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok: ................cocveiiiiiiiiiiiiiii e 47
16. A tajékoztatas rendje, formaja, az intézményi dokumentumok, valamint a pedagdégiai

Program NYIIVANOSSAZAL ..........cccoiiiiiiiiii e 49
16.1 A tanuldk tajékoztatasanak rendje, fOrmai:.........ccoooiiiiiiiiieiie e 49
16.2 Az intézményi dokumentumok nyilVANOSSAZA: ........cocuviiiiiiiiiiieiieiie i 50
16.3 A sziilok szobeli t4j€koztatdsi TENAJE: .......cviiviiiiiiii i 51
16.4 A sziilok irasbeli tajEkoztatasi TENAJE: ......ccviviiiiieie e 51

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras

részletes SZADALYAN: ..o s 52
17.1 Fegyelmi iNtEZKEAESEK: .......ccviiiiiiiiiiiee e bbb 52
17.2 FigyelmeZtetESEK: .. ..ueiuieiiiiieeie ittt bbbt r e ner e 52
L T 5 L7l PP T PP RTRP 53
17,4 IMIEEIOVASOK: ...ttt ettt h e bttt b e bt et e e ek et e b et e nb e et e e nbe e sbe e sneesaneenbeenes 53
17.5 A fegyelmi elJAras reNA)e: .....ccoviiririiiieieisise bbb 53
17.6 A fegyelmi eljAras SZabalyai:........ccocoiieiiiiiic i 54
17.6.1 A fegyelmi tATZYAlAS ......ccociiiiiiiiiee e e 54
17.6.2 A DIZOMYTLAS . ..eveeueeiteeiee ittt ettt b bbbt bbbt e bkt e b s bt ek s et sbeesn e b nne e e nbe e 55
17.6.3 A fegyelmi NAtATOZAL .........couiiiiiiieiieie ettt bbbt sb et n e 55
17.6.4 Az eljarast meginditd KErElem..........coevviiiiiiiiiicc e 56
L7.6.5A KIZATAS ....cve ettt et r et e R R 56
17.6.6 JAVASIALOK: ..ottt e 56

17.7 Eljarasrend a nevelOtestiilet dONtESE alapjan: ..........ccoovvvveriiieiinine e 57



18. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:................... 58

19. Elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:............... 59
20. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok:.............cocveeevviiieinnnnnn. 60
21. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei:..................cccocoiiiniiii 62
21.1 A tandran kiviili foglalkoZAaSOK TENAJE: .....ccverveeiiiiiiiitiiieie e 62
21.2 A tanul6szobai foglalkoZASOK: ........couiiiiiiiiiicie e 62
21.3 Szakkorok, tehetSEZZONAOZAS ... ..veviiriiieirisieee e 62
) B o0 410 ) (o ) TSP 62
B B N (011 A ) OO TUT PP PR URRURPRPRTRON 62
21.6 Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok (Korrepetaldsok) .......cvovvvrviveniiiciiniicee e 63
21.7 Esetenkénti tandran kiviili foglalkoZasok:.........ccooveiiiiiiiiiiii e 63
21.7.1 Versenyek €8 bajnoKSAZOK: .......coviiiiiiiiiieiieiie ettt 63
21.7.2 Tanulmanyi és kdzosségtejlesztd Kirandulasok.........cocevvrviiiiiiieniiieesee e 63
21.7.3 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo SZabalyokK...........cccviieriiiriiiinieie e 63
21.7.4 Kulturalis int€zmeények 1At0Zatasa..........cccuviiiiiiiiiiiii e 64
21.7.5 EGYED 1endeZVENYEK......cc.eiiuiiiiiiii i 64
22. A didkéonkormanyzat valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartasformaja, rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:.................oooniniiii e, 65
Kapcsolattartas a didkOnKormanyzattal:..........cccoceeeerinieiienenieneneeese et 65

23. A mindennapos testnevelés, az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje: .............ccoooiiiiiiiiiiii s 66
23.1 A mindennapos teSNEVEIES SZETVEZESE: .......ueeiuierieiriiiiiieie ettt sne e 66
24. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, a tankonyvellatas rendje: .............. 67

25. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni: 71

25.1 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:.........ccocovereiieiiiiviiinienieieniennn 71
25.1.1 Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalata ...........coccoveviieniiniiniinieeneenie 71
25.1.2 Az alkalmazottak helyis€ghasznalata............cccovveiiiiiieiiiice e 71
25.2 BEIDEAGAS ....veiveiriciie ittt e 72
25.3 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai .........c.cevvvvverininieniieiecene 73
25.4A taNUIOT JOZVISZOMY ...eveeuriitiaieitisieetesteateeste skt este bt ete et sbe e e e bt e seenbeebeenbesbeab e e bt sbe e b e ebeenbesbeebeenbenre s 73
25.4.1 A tanuldi jogviszony 1étesitése €s feltetelei....... oo 73
25.4.2 A tanul6 tavolmaraddsa és annak i2aZ0lASa .........ccoovvveriiiiii i 73
25.5 AZ 0SZtAIYOZO VIZSZA TENAJE ....eouviiieniiitiiiie ittt ettt sttt ettt r bbb b sne s 74
25.6 A dohanyzassal kapcsolatos ElOTTASOK. .........eieeiiiiiiiiiiieie e 74
25.7 Vagyonnyilatkozat-tételi KOtElEZETSEE ... ..cveuveririrririiirerieieieeee s 75
25.7.1 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kKOvetkezOK: .........covvivriiiiiiciccicee e 75

25.7.2 A vagyonnyilatkozat-tételi KOtElEZEtSEE .....uuuvruiriririirieiiieieis et 75



25.7.3 A vagyonnyilatkozat-tétel €SEdEKESSEZE ... .cvrirriiiiiiiiiiiiiiieieie e sre e 75

25.7.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony 1€trehozasa.........ceevevvvreriennne 76
25.7.5 A vagyonnyilatkoZat OTZESE .........ccouivieeiiiieii e 76
25.8 A potlékok differencidlasanak SZEMPONLIai........cooveeevirerireeirieiinereireeeere sttt 72

25.9 A didkigazolvanyok kiaddsaval, bevondséaval, nyilvantartasaval €s kezelésével kapcsolatos
TENACIKEZESEK ...cveviveiiii ettt s b s bbb s en s 76

20.IVLEHIEKIELEK.....cceieieererecieneenscsnnreresssasanesessnsaneeesssnnssassssaneesesseessssessssesssssesssesssssessssessnssssssesssnesssssssesosnesssnn 4.7



1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatési intézmény miikddésére, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXILI. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXX VIIL. torvény
modositasarol;

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatasrend;jérdl

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

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint aziskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1265/2017 (V.29.) Korm. Hatarozat

e A 2023. ¢évi LII torvény, A pedagogusok uj életpalydjarol

e A 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rend., A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIILtv. végrehajtasarol

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A Vari Emil Altalanos Iskola és tagintézményei mitkodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. december 18-an elfogadta.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a
Didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Szervezet.

A jelen Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatot a Kisvardai Tankeriileti Kézpont igazgatoja
hagyta jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a alkalmazottak és mas, az
intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdeklédék megtekinthetik az iskolai
adminisztratori helyiségben, a iskola honlapjan, valamint a KIR Kozzétételi listan. Tartalmarol
¢s eldirasairdl az intézmény vezetdje, az igazgatd helyettesek €s a tagintézmény-vezetd adnak
informaciot.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai:

Az intézmény neve:

Vari Emil Altalanos Iskola

OM azonositoja:

033386

Székhelye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 5.

Tagintézményei:

Vari Emil Altalanos Iskola Kossuth Lajos
Tagintézménye
4496 Szabolcsveresmart, Kossuth u. 31.

Vari Emil Altalanos Iskola Jékei Tagintézménye
4611 Jéke, Dozsa Gyorgy u. 4. (sziinetel)

A Kossuth Lajos Tagintézmény Telephelye:

Vari Emil Altalanos Iskola Kossuth Lajos
Tagintézményének Varday Istvan uti Telephelye

4600 Kisvarda, Varday Istvan u. 17.

Az intézmény alapitdja:

Magyarorszag Kormanya
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

Szakmai Alapdokumentum kelte:

2023. augusztus 28.

Alapitas idépontja:

2016. november 30.

Alapito okirat nyilvantartdsi szama:

K10960

A fenntarto, mukodtetd szerv neve

¢s székhelye:

Kisvardai Tankertileti Kozpont

4600 Kisvarda, Kodaly Z. utca 15/A

Az intézmény alapitasarol sz6l6 jogszabaly
megnevezeése:

Az allamhaztartasrol szo6lo6 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a alapjan.

Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat:

134/2016.(V1.10.) Korm. rendelet

Jogéllasa:

nem 6nallo jogi személy

Intézmény tipusa:

Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

Gazdalkodasi besorolas:

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint
gazdalkodasi szempontbol nem 6nalld
koltségvetési szerv, nem 6nallo
bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény vezetdjének kinevezése:

2011.evi CXC torvény A  nemzeti

koznevelésrdl 68.§ alapjan

Az intézmény képviseletére jogosult:

A fenntart6 altal megbizott mindenkori
igazgatd




Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszu ( fej ) bélyegzok:

Viari Emil Altalianos Iskola:

Kossuth Lajos Tagintézmény:

- korbélyegzok:

Vari Emil Altalanos Iskola:

Kossuth Lajos Tagintézmény:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- altalanos iskola igazgatoja
- tagintézmény-vezetd

- igazgato-helyettesek

- iskolatitkarok

Az intézmény kiadmanyozasi joga: - igazgatd



2.2

Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése:

A Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpontrol szolo 202/2012. (V11.27.) Korm. rendelet

2.3.

ko E

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Az intézmény tevékenységei, koznevelési és egyéb alapfeladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

valamennyi sajatos nevelési igényl tanulo-nevelése-oktatasa (sajatos nevelési igényli az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi,érzékszerviértelmi  vagy beszédfogyatékos,tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,autizmus,spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd )

fejlesztd nevelés-oktatas

két tanitasi nyelvil nevelés-oktatas (angol nyelv)

egyéb koznevelési foglalkozas

egész napos iskola, napkozi

egeész napos iskolai képzés

egyéb foglalkozasok: napkozi

szakkor, felzarkoztatas, tehetséggondozas

iskolai rendezvények

konyvtar: iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. A miikodés rendje, a gyermekeknek, tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodas
rendje

3.1.Az intézmény miikodési rendje

3.1.1.A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd az aktualis tanév
rendeje szerint alakul. A tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

3.1.2.A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idépontokat:

* a neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

* az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat,

* a tanitas nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,

* a vizsgak (osztalyozo-, javito) rendjét,

* a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil,

a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

* ¥

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi,
tlizvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal,
az elso sziildi értekezleten pedig a sziildkkel.

3.1.3.Az intézmény nyitvatartasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7 oratol 18:00 ordaig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

74 oratol 16 ordig tart.



A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitési sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva.

3.1.3.1. A tanuléfeliigyelet biztositasa.

Tanulofeliigyeletet az intézmény igény szerint minden tanitdsi napon 7:00 — 18:00 oraig
biztosit.

Tanulofeliigyeletet a tanitds nélkiili munkanapokon az intézmény a Tankeriileti K&zponttal
egyeztetve igény szerint lat el az egyeztetett idépont szerint, melyrdl tajékoztatja a tanulok
gondviseldit.

rer e r

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1€vo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rdk iddtartama) a székhelyintézményben
7% 6ratol 16°-ig, a tagintézményben 8% 6ratol 13%-ig, a telephelyen 8% 6ratol 13%-ig tart.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 7*°, valamint 8% 6rakor kezdédik,
0. 6ra nem tarthato.

A tanitési 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgato-helyettesek tehetnek.
A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

3.1.5.Az 6rakézi sziinetek rendje:
Az orakozi sziinetek idétartama 10, 15 és 20 percesek, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

A dupla 6rak az igazgato-helyettesek engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok,
de a pedagogusok kotelesek feliigyelet biztositani a kicsongetésig.

3.1.6.Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkak6zosség vezetdk a felelosok. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének



megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend
tartalmazza.

Rendkiviili munkavégzés esetén a munka torvénykonyve a 2023. évi LIL tv. ,,A pedagdgusok
uj életpalyajarol”, valamint a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. ,,A pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szol6 2023. évi LIL tv. végrehajtasardl sz616 torvény és rendelet szerint jarunk
el.

3.2Az intézmény felelés vezetdje:

Az iskola élén az igazgato all, aki vezet6i tevékenységét két igazgato-helyettes,valamint a
tagintézmény vezetdje kozremiikodésével latja el. Az igazgatd, a vezetd beosztasu, valamint
felelds beosztasu dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési torvény szerint megbizott igazgatd. Az
intézményfelelds vezetdje.

A koznevelési intézmény vezetdje felelés — a koznevelési torvény alapjan — az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltat6i jogokat és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatot helyettesithetik tavolléte esetében:

- az igazgato-helyettesek,
- atagintézmény-vezetd

3.2.1 Az igazgato6i megbizas feltételei:

- a pedagogus munkakor betoltéséhez sziikséges felséfoku iskolai végzettség, tovabba
pedagogus szakvizsga

- szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség

- legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat

- azintézményben pedagogus munkakorben fennallo hatarozatlan idére sz616 alkalmazas,
illetve a megbizassal egyidejiileg pedagdgus munkakorben torténd, hatarozatlan iddre
sz010 alkalmazas.

3.2.2 A nevelési és oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik:
e aneveldtestiilet vezetése
e anevelo-oktatd munka tervezése,vezetése
e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése



e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi- ¢s targyi feltételek biztositasa

e Sziil6i Szervezettel, Intézményi Tandcscsal a munkavédelmi érdekképviseleti
szervekkel és a diakmozgalommal val6 egyiittmiikodés

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

3.2.3. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:

e igazgato-helyettesek
e tagintézmény-vezeto
e iskolatitkarok

Az igazgato-helyettesek megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a
Kisvardai Tankeriileti Kézpont igazgatdja adja. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.

A tagintézmény-vezetd megbizdsit a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a
Kisvardai Tankeriileti Kézpont igazgatdja adja. Tagintézmény-vezetd megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat.

A tagintézmény-vezetd, igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.

Az iskolatitkarok munkakore és feleldssége kiterjed a munkakoreik szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakari leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

3.2.4.Az igazgaté feladat - és hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. A nevelGtestiilet élén, vele szorosan
egylttmikodve pedagogiai vezetési feladatokat 14t el. Az iskola didk dnkormanyzati, valamint
a sziildi munkakozdsségek bevondsaval gondoskodik a jogszabalyokban, az iskolai
munkatervben, illetve a felettes szervek altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol.
Képviseli az iskolat barmilyen forumon. Az igazgatd hataskore kiterjed az iskola miikddésével,
dolgozdk munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének, vagy mas szervnek a
hataskorébe.

Hataskorébe tartozik:

e Az iskola nevel6-oktatd munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa.

e A dolgozdk alkalmazasaval kapcsolatos ligyek intézése

e Tantargyfelosztas, 6rarend, éves munkaterv, beszamolok elkészitése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, az iskolai élet megszervezése, tankonyvrendelés.

e Ellendrzi az iskola ligyviteli munkdjat.



e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket eldkésziti, a dontések végrehajtasat,
ellendrzését megszervezi.

e A tanitasi orak és egyéb foglakozasok ellendrzésekor tapasztalatairol feljegyzést
készit.

Az iskola igazgatéje véleményezési és egyetértési jogkort gyakorol valamint
eloterjesztést tesz :

e adolgozok kinevezésében, munkaviszony megszintetésben

e fegyelmi felelosségre vonasban

a dolgozdk kitiintetésre valo felterjesztésében

a tanulok felmentése ligyében

a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaban

a tanuldcsoportok, beosztasaban, a tanulok azokba valo felvételérdl
vizsga és vizsgahalasztas engedélyezésében

egyes tantargyak gyakorlati része al6li felmentésben

3.2.5 tagintézmény vezeto és igazgato-helyettesek jogkore és felelossége:
A tagintézmény vezetd és igazgato-helyettesek munkdjukat munkakori leirasuk alapjan,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A tagintézmény vezeté és igazgato-helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakoriikre. A vezetShelyettesek munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhato.

A tagintézmény vezetO és igazgato-helyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban
talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. A
tagintézmény vezeto €s igazgatd-helyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény
egeész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

3.2.6.A vezetok intézményben vald tartozkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az tligyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.2.7. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 7.45 és 16.15 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban
latjak el.



3.3 A pedagégusok és a nevelo-oktatdo munkat segitok kozosségei:

3.3.1 Pedagégusok, NOKS munkakdérben foglalkoztatottak, és egyéb munkakorben
alkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve a 2023. ¢évi LI tv. ,,A pedagdgusok 1j ¢életpalydjarél”, valamint a
401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. ,,A pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. tv.
végrehajtasarol szolo torvény és rendelet szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevelé munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozé az oktaté-nevelé munkat kozvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas alkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

3.3.2.Az alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgaté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait a
vezetOhelyettesek (igazgato-helyettesek, tagintézmény-vezetd) készitik el, és az igazgatd
hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A vezetShelyettesek tesznek javaslatot - a térvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe
vételével - a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

3.3.3.A pedagogusok munkarendje:

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek
allapitjak meg - az igazgato jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd-
helyettes engedélyezheti. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell
korabban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagodgust hianyzéasa esetén -
lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban elhelyezett PC-
n, vagy az erre a célra kijelolt helyiségben elhelyezett PC-n kell tartani. A rendkiviili
tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed



oraval jelezni kell az igazgatonak, vagy az igazgato-helyettesnek, illetve a tagintézmény
vezetonek.

A pedagogusok szamara - a kotelezO oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja - a vezetd-
helyettesek, tagintézményvezetd és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat,
ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

3.3.4. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa:

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

3.3.5. A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 kotelez6 oraval le nem kotott részében ellatott feladatokra.

3.3.5.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok



beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idétartammal Kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

3.3.5.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

3.3.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

3.3.6.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

3.3.6.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének



vagy helyetteseinek, illetve a tagintézmény vezetOnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez, tagintézményvezetéhoz
eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolséd napjat kovetd
munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.

3.3.6.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgato-helyettesektol, vagy
tagintézményvezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eloébb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes, tagintézményvezetd engedélyezi.

3.3.6.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszert orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3.3.6.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja
az igazgato-helyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

3.3.6.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
szOovegesen vagy osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3.3.6.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

3.3.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartadsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd és az igazgato-helyettesek kozosen készitik el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt



kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatod szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tdvollévok helyettesitési rendjét
az igazgato-helyettesek allapitjdk meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény
feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezeté-helyetteseket,
illetve a tagintézmény vezetot

3.3.8Az alkalmazotti kozosségek jogai:
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van

3.3.9.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja 0ssze. A kapcesolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egylittmukodést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.



A teljes alkalmazotti kézdsség gytilését az igazgatd akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly
elirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.10.A nevelétestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kbznevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden alkalmazott pedagdogus ( tanito, tanar).

3.3.11.A neveldtestiilet feladata és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitdsa - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése ¢és oktatdsa. Ennek a
komplexfeladatnak megfeleléen a nevelOtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges
a didkonkorményzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

az igazgatdi programok szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
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3.3.12.A neveldtestiilet értekezletei:
A nevelGtestulet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény €éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
diakonkormanyzat, stb. - képviselgjét meg kell hivni. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe
tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az
6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,

tanévzaro értekezlet.
munkaértekezletek
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RendKkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és az intézmény
vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Véleményez6 nevelotestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténd igazgatéi megbizas
esetén:

A masodik ciklusra torténd igazgatdi megbizas esetében a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. tv. 67.§ (7) bekezdése szerint: Az igazgato kivalasztasa — ha e torvény masképp nem
rendelkezik — nyilvdanos pdlydzati uton torténik. A palydzat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
igazgato harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelozéen a palyazat kiirdsa kotelezo.

A nevel6testiilet a véleményezés lebonyolitdsdhoz elndkbdl és két tagbol alld bizottsagot
(El6készitd Bizottsagot) valaszt.

Az El6készito Bizottsag feladata:

e A nevelGtestiileti értekezlet idopontjanak kijelolése, meghivok kikiildése. Szavazolapok
elkészitése.

e Neveldtestiileti iilés lebonyolitasa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

e A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzdkonyvet (jelenléti
ivvel) kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezlet:

e Hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges

o Az igazgatonek lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
neveldtestiileti dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

e A nevelGtestiilet a véleményét titkos szavazassal hozza meg.

e A szavazatszamlalas mddja nyilt vagy titkos.

3.3.13.A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkarok
vezetik. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

3.4.A tanulok kozosségei

3.4.1.Az osztalykozosségek és tanulocsoportok:

Az azonos évfolyamra jar6 ¢€s azonos Orarend szerint egyltt tanuldo didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.



Az osztalyfonokot az igazgatd-helyettesek, a tagigazgato €s a munkakozdsség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult - az osztalykdzosségben
tapasztalt problémak megolddsara - az osztdlyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét
Osszehivni.

3.4.2. A tanulék munkarendje:
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az igazgat6 eldterjesztése utan - az €rintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kotelezo.



4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

4.1.Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok:

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

esegitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzéseérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belso ellenérzést végzé dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;
e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zo6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

¢ hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzeést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozoé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.



A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

eaz ecllendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd figyelmét; a
hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagdgiai munkajat;
e cllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

Igazgato-helyettes, tagintézmény-vezeto:
e folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-oktatod és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
o apedagogusok adminisztraciés munkédjat;
o apedagogusok neveld-oktato munkdjanak modszereit és eredményességét;
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdéalkodési
¢és a miiszaki szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
o az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
o a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszeri munka végzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:
¢ a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
¢ a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.



Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

4.2. A pedagoégiai nevelo és oktat6 munka belso ellenérzésének rendje:

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e tagintézmény-vezeto,

o munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

e a pedagogusok munkafegyelme.
e a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
e a neveld €s oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,

O atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. A

tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.
ea tandran kiviilli neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.



5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési - oktatasi intézménnyel

5.1 Belépés és benntartézkodas rendje :

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését az tigyelet ellendrzi. Az iskola
éptiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak.

A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, €s az épiiletben
tartozkodas varhato idétartamat. A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok
érkezésérdl az ligyelet értesiti a vendéglatot.

Tanév elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadoorak
¢s egyéb olyan alkalmak (ballagas, igazgatdi fogaddora stb.) idOpontjat, melyen a sziilok,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Idegen érkezése esetén a portds, iskolatitkar értesiti a dolgozoét, akihez érkezett. Csak annak
pozitiv visszajelzése esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

5.2 A sziil6k belépésének és benntartozkodasanak rendje:
Az iskoldban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell:

* az intézmény zavartalan mikodését, a nevel-oktatd munka nyugodt feltételeihez
szlikséges koriilményeket

*  atanulok védelmét

* az intézményi vagyon megovasat.

a) A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat.
b) A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola bejarataig kisérheti. Kivétel ez aldl az
elsd osztalyok 4 hetes "beszoktatasi ideje".
C) Az utolsé tanitasi 6ra utdn az udvaron, illetve a fébejarat eldtt varhatjdk meg
gyermekeiket.
d) A napkoéziseket az udvaron varhatjak meg a szilok.
e) A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontokban
intézhetik:
- adminisztracio:
a. hétfotol csiitortokig: 8 - 12 oraig
b. pénteken: 9 -12 oraig
- iskolavezetés: a. hétfotol péntekig: 8 — 12 oraig
f) A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen
megtartott sziiloi értekezleteken tajékozodhat.
g) Sziil6i értekezletek ideje: szeptember, november (palyavalasztasi sziiléi értekezlet),
februar (sziikség esetén rendkiviili sz{il6i értekezlet is tarthato)
h) Mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idoben (tanitasi oran kiviil) kérhet
¢s kaphat t4jékoztatast gyermeke feldl.
1) Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket el6készitd, segitdé vagy azokon kdzremitkodo,
résztvevo sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.



6. A nevelési - oktatasi intézmény tagintézménnyel valo kapcsolattartasa

Az altalanos iskola tagintézményel, telephelye kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-
vezetd — jelen esetben a Kossuth Lajos Tagintézmény tagintézmény-vezetdje - fogja Ossze. Az
iskolai kozosségek tevékenységének koordinacidjaért az iskola vezetdje — jelen esetben a
székhelyiskola igazgatdje felel. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formdi

o akiilonbo6zo értekezletek,
e forumok,

iskolagytilések,

nyilt napok,
tanacskozasok,
fogadoorak.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozé részét a tagintézményben,
telephelyen hirdetményként ki kell fiiggeszteni.



7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7.1 A vezetok kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetbje, az igazgato-helyettesek, a tagintézmény-vezetd és a munkakdzosség
vezetOk kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

7.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja:

Az iskolako6zosség:
Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak.

Az alkalmazotti k6zosség:

Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Gssze.

Az intézmény dolgozdit az intézmény alkalmazza, munkaltatdi jogat a tankeriileti igazgatod
gyakorolja.

Munkdjukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a 2011. évi CXC. tv, az ehhez kapcsolodo rendeletek (20/2012.
EMMI rend., jogaikat a munka térvénykonyve a 2023. évi LIL tv. ,,A pedagégusok 1j
életpalyajarol”, valamint a 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rend. ,,A pedagogusok 10j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. tv. végrehajtasarol szol6 torvény és rendelet rogzitik.

A tanulok kozosségei:
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk Osszessége alkotja.

7.3 Kapcsolattartas az osztalykozosségekkel:

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzdsség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

7.4 A mindennapi testedzés, a sportkor és az iskolai vezet6k kozti kapcsolattartas
rendje:
Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés Ordn és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
Az iskola:
e részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében



e cllendriz, beszamoltat (félévenként)

e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a 1étesitményeket,
eszkozoket ingyenesen biztositja

e az alaptevékenységhez kapcsolddd versenyekre az utazds koltségeit
lehetdségeihez mérten allja

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a délutani foglalkozasok orarendjében
kell meghatarozni. Az intézmény vezetdje, vagy annak képviseldje a sportkdr vezetdségének
hivatalbdl tagja. Az iskolai sportkér mitkodéséért az intézmény vezetdje felelds.

7.5 Kapcsolattartas a nevel6k és a tanuldk kozott:
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e az osztalykozdsségek a problémak megoldasara a DOK révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szaktandroknak
folyamatosan szdban ¢€s irdsban tajékoztatni kell.

7.6 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az igazgato kiadméanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

b) a tankertileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

c) az egy¢€b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettsegvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

f) a kozbensd intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat



8. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a vezeto-
helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsé szabalyzataban kijeldlt személy
(igyrendi helyettes), ennek hidnyaban a tankeriileti igazgatd altal megbizott alkalmazott
helyettesiti.

A vezetok helyettesitési rendje:
Az igazgato helyettesitése:

A tavollévo igazgatdt helyettesitik a mindenkori igazgatd-helyettesek, tagintézmény vezetd. Ha
pedig az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény vezetd is akadalyoztatva vannak a vezetdi
feladatok ellatasaban, a helyettesitési feladatokat a munkakozosségek vezetoi latjak el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Amig tanuld tartdozkodik az intézményben 7:30-t6] 16:15-ig egy vezetdnek is bent kell
tartozkodnia az intézményben.



9. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

9.1 Sziil6i szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére szlildi kozosséget hozhatnak létre. A sziildk kozossége dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol. A Sziilok Kozossége tagjai az osztalysziildi kozosségek altal valasztott 2 — 2
fo.

9.2. A Sziil6i Szervezet jogkore:
A sziil6i szervezet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprogramjanak
elfogadasa, tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az tigyek, amelyekben a
nevelOtestiilet a dontési jogat atruhdzza. A sziildi szervezet részt vesz a tanuldk jogainak
érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézmény 4altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlaséban.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
* jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadésakor;
* apedagbgiai program elfogadasakor
*  ahazirend elfogadasakor

A szil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagogiai
program elfogadasa elott.

A sziilo1 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatdsi
intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Az iskolai sziild1 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
A sziiloi kozosség dontési joga:

1. Megvalasztja sajat tisztségviseldit
2. Kialakitja sajat miikodési rend;jét
3. Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

A sziiloi kozosség véleményezési joga:

A mukodési szabalyzatban a sziiloket is érintd rendelkezéseiben;
A hézirend megallapitasaiban;

A sziiloket anyagiakban is érint6 ligyekben;

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
Pedagogiai Programot illetéen

A Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

oarwhE



A sziiloi kozosség egyetértési joga:

1. SZMSZ elfogadasakor
2. Hazirend elfogadéasakor
3. Pedagogiai Program elfogadasakor

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas:

Egy osztaly tanuldinak sziil6i kozosségével a gyermekkdzosséget vezetd osztalytanito illetve
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziilok kozosségének az intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziilok kozossége vezetdi vagy a valasztott elndk irdsban juttatja el
az intézmény vezetdségéhez.

A sziilok kozossége osztalyképviseldit az igazgatd a munkatervben rogzitett idOpontban,
tanévenként legaldbb egyszer hivja 0ssze, és tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziilok kozdssége véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdvel és tanévenként egyszer
beszdmol a nevelbtestiiletnek a sziildi kozdsség tevékenységérol.

9.3.Kapcsolattartas a nevelok és a sziilok kozott:
Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
*  azigazgatd
- iskolai sziil6i értekezleten
- alkalmanként
az osztalyfénokok
- az osztalysziildi értekezleten
tajékoztatjak a sziiloket.

*

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
*  sziloi értekezletek
*  fogado ordk
*  nyilt napok
*  irasbeli tjékoztatok a tajékoztato flizetben
*  csaladlatogatas
A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg kozolhetik az
iskola vezetdjével.



10. Kiilsé kapcsolatok rendszere, beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal valamint az egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

Intézménylink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megszilintetésében, ennek érdekében egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgato-
helyettesek, tagintézmény-vezeté a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak rendszeres
kapcsolatot az alabbi szervekkel:

*  Fenntart6 :Kisvardai Tankeriileti K6zpont (szoban és irasban)

- Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi
kotelezettsége van.

- A kapcsolattartds formai: személyesen, szoban, irasban, igazgatdi
értekezletek soran.

- Az intézményben folyd oktatas-nevelés megszervezése és feliigyelete a
KTK feladata.

A mukddtetd: Kisvardai Tankeriileti Kozpont (szdban €s irasban)
- Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat.
- Az éves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi tervek ilitemezésének
1d6pontjat és tartalmat.

Az egyhazkozség képviseldivel (szoban és irdsban)
- Az intézmény vezetdje szOban ¢és irdsban egyeztet az egyhazkozség
tagjaival.

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, intézményekkel

(sz6ban és irasban)

- Szakmai tovabbképzések, bemutatd oOrdk szervezése, megtekintése
alkalmabol.

A Gyermekjoléti Szolgalattal (szoban €s irasban)

- Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

- Haazintézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol.

- A Gyermekjoléti Szolgalat segiti a szocialis ¢és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatdsat az iskoldba (pl. szocidlis helyi
rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

- Az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis
statuszat minden tanév végén egyezteti.



- Az iskola vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szamara a
munkakozdsségi foglalkozdsokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

* Az Oktatasi Hivatallal (irasban)
- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk,
versenyek, stb.

* Az iskolat timogato Mivelt Tanuléifjusagért Alapitvanynyal
* Az iskola kozelében levé 6vodéak — latogatas, megbeszélések
*  Altalanos iskoldk és kozépiskoldk — versenyek, nyilt napok

*  Teriileti gimnaziumok, szakgimnaziumok, szakkozépiskolak, miivészeti iskolak
— nyilt napok

*  Kozmiivelddési intézmények — szabadidds programok

*  Ifjusagi szervezetek — versenyek, kozos programok

*  Pedagogiai szakszolgalat

*  Csaladsegité Szolgalat

*  Egyéb szervezetek (renddrség, katasztrofavédelem, polgardrség)

*  Iskola egészségiigyi szolgalat — rendszeres orvosi €s fogorvosi ellatas, védonodi
halozat

*  Jarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal
*  Nonprofit szervezetekkel

* A tanulok sziileivel, valamint a telepiilésen ¢16 magdnemberekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, a tagintézmény-vezetd és az
igazgato-helyettesek a feleldsek.



11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1 A hagyomanyapolas célja:

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomény kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, Orzi és
folyamatosan bdviti hagyomanyait. Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése
¢és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat,
valamint a felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az
intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a tanuloknak
egyarant. A nemzeti linnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozdsségi élet formalast, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

11.2. Unnepélyek:

11.2.1. Nemzeti iinnepek, emléknapok, megemlékezések idépontjai és formaja

- Aradi vértanuk emléke (oktober 6.) — iskolai megemlékezés

- Oktober 23. nemzeti iinnep — megemlékezés

- A kommunista és egyéb diktatardk aldozatai (februar 25.) — beszélgetés osztalyfonoki
6rén a 7-8. évfolyamon,

- Marcius 15. nemzeti iinnep — megemlékezeés

- Aholokauszt aldozataira emlékeziink — 7-8. évf.

- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.) — megemlékezés

11.2.2. Iskolai élethez kapcsolédo rendezvények, programok idépontjai

- Tanévnyit6 tinnepély

- A Magyar Didksport Napja Témanap
- Mindenszentek

- Halloween-day

- Mikulas

- Karacsony

- Magyar kultura napja

- Farsang

- Gergely-nap

- Vari-hét

- Fenntarthatdsagi témahét
- Eurodpai tehetségnap

- Koltészet napja

- Fold napja

- DOK-nap



- Gyermeknap
- Ballagés
- Tanévzar6 iinnepély

11.3. A hagyomanyapolas kiils6ségei:
Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagégusoknak és a diakoknak egyarant iinnepldé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.

Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti iinnepek:

o Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom ¢€s szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja.

o Oktober 6. Az aradi vértanuk napja

o Oktober 23. Az 1956. évi forradalom kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

o Tanévnyito linnepség.

Tanévzaro linnepseg.

o Ballagas.

o

Az osztalykozosségek szintjén torténé megemlékezések:

o Anyék napja
o Nemzetkozi nénap
o Holokauszt aldozatainak emléknapja (8. évfolyamon)

Az intézmény hagyomanyos szoérakoztato rendezvényei:

Jotékonysagi bal —évente
Téancgala
Sportbemutatd
Golya- és fecskeavato
Jotékonysagi Retro disco
Farsang

o Gyermeknap
Hagyomanyos nyari taborok:

O O O O O O

0 Sport- és szabadidétaborok

0 Angol nyelvi tdbor

Az intézmény hagyomanyos egyéb programjai:
o Vari-hét
o Takacs Lajos Emléktara
o Beiskolazasi program:

Torpsuli ( a kéttannyelvii képzés elokészitd foglalkozasai)

Mikulas-napi dramaeldadasok nagycsoportosoknak

Bemutat6 6rak

Jatszohaz

Varazsszinpad (ovis szinjatszok bemutatkozasa)

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsd6 munkanapon az iskolaban tinnepséget kell szervezni. Az
innepség idopontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv rogziti.



A Tagintézményben és a Telephelyen hagyomanyosan megrendezésre keriil6 megemlékezések:

e Oktober 6. iskolai szinten
e Oktober 23. iskolai szinten. Koztarsasag
kikialtasanak évforduloja
e Marcius 15. Iskolai szinten 1848-as Forradalom
¢s Szabadsagharc emlékére
Unnepélyek:
o Tanévnyitod
o Mikulés —osztalyszinti
o Karacsony — kozségi szintli, vagy iskolai szinti
o holokauszt dldozatainak emléknapija.
o Farsang — iskolai szintli
o Anyak napja — osztalyszintii (vagy iskolai szintii)
o Gyermeknap — iskolai szintii
o Ballagas
o Tanévzard

Egyéb:

o Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer
o Folyamatos kapcsolattartds 6voda és az altalanos iskola kozott
o Tanévnyiton az elsd osztalyosok fogadasa

Unnepi egyenruha:

- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, az osztalybasoroldst
megjelenitd nyakkendd;

- fiok részére: sotét nadrag, fehér ing, osztalybasorolast megjelenité nyakkendd;.

Tarsadalmi és egyéb kozségi felkérésre a gyermekek szerepelhetnek egy—egy miisorszammal.
Tornailinnepély: 4 évente, az Olimpia évében
Az linnepélyek elokészitéseért €s lebonyolitasaért a neveldtestiilet minden tagja felelds.

Az intézmény emblémajanak szimbolumai és leirasa:

A z06ld szegéllyel ellatott pajzs felsd részében az intézmény neve szerepel, a négy részre
osztott, de nem elvalasztott pajzs szimboOlumai az iskola f6 tevékenységeinek jelképeit
tartalmazzdk a két tanitasi nyelvii képzésre, a matematikai képzésre és a tudomanyok
elsajatitasara vonatkoztatva. A pajzs also részében az alapitas éve: 1982 talalhato.

Az intézmény zaszlojanak leirasa:

Allami cimerrel elltott nemzeti szinii zaszl6, melynek rudjara a bucsuzé nyolcadikos
osztalyok ballagaskor emlékszalagot kdtnek.

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak izléses — lehetdleg sotét, az
alkalomhoz ill6 — iinnepld ruhdban kell megjelenni, a hagyoméanyos iskolai emblémaval
ellatott sallal vagy nyakkenddvel.



12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében, valamint a
nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezések

12.1 Az intézmény nevelétestiilete:

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremikddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben, a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

12.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei:

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd G6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.



A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelbtestilet osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalésa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettesei vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

12.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanaranak megbizdsara. A munkakozOsség — az igazgatdé megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatdrozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben 8 munkak6zosség miikodik:
als6s real munkakozosség, alsos human munkak6zosség, alsos pedagodgiai munkakozosség,
felsds redlmunkakozosség, felsds human munkak6zosség, angol nyelvi munkak6zosség
testnevelés €s sport munkakozosség, mérés-értékelés munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munk4jarol.



12.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A neveldtestiilet feladatainak datruhdazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket félévi gyakorisaggal beszamoltatja a munkakdzosség munkajaval
kapcsolatosan

A munkak6zdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztdsaban alkotd6 mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii
osztalyok, valamint az angol-magyar két tanitasi nyelvii osztidlyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
celjabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé6 pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

12.5 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonél; a munkak6z0sség minden tagjanal orat latogat.



Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 i1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.



13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok, gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a Tankeriileti
Ko6zpont megéllapodast kot az iskolaorvosi feladatok ellatasara vonatkozoan az arra megbizast

o

kapo orvossal. Az iskolaorvos biztositja az intézmény részére a védondi szolgalat ellatasat.

A megéllapodéasnak biztositania kell:
* A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileten:
*  orvosi sziirések:
- belgyogyaszati vizsgalat az 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanuldinak
- oltas a 6., 8. évfolyam tanuldinak
*  védondi sziirések:
- testsulymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata,
vérnyomasmeérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente
1 alkalommal
- szinlatas, halldsvizsgalat az 1., 3., 5., 7. évfolyamok tanuloinak
- golyvasziirés az 5., 7. évfolyam tanuldinak

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos, valamint a védondi szolgalat minden év szeptember 15-ig elkésziti éves
Munkatervét, mely az Intézményi Munkaterv részét képezi.



14.Intézményi védo, 0vo eloirasok, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége, hogy adott esetben felhivja a tanulok
figyelmét a tantermekben taldlhatdo hasznalati targyak, eszkozok, hangszerek, taneszkozok
biztonsdgos hasznalatara, bizonyos tevékenységek balesetveszélyes voltara, illetve a
balesetmegel6zés érdekében meggatolja a balesetveszélyes tevékenység tovabbi folytatasat. A
pedagdgus nem hagyhatja egyediil a tanulét a tanteremben bekapcsolt allapota elektromos
késziilékkel. Az intézményben tartdzkodo tanulok feliigyeletének ellatdsardl nyitvatartdsi
idében az igazgato, a tagigazgato vagy az igazgato-helyettesek gondoskodnak.

Az iskolaban a takaritdszertar, kazdnhaz ajtajat tanitasi id6 alatt mindig zarva kell tartani. A
tantermet hasznalat utan mindig be kell zarni. A tanuld gyakorlds céljabol csak pedagogus
engedélyével tartozkodhat a szaktanteremben. A pedagdgus koteles azonnal jelezni az
intézmény vezetdjének, ha barmilyen rendellenességet, veszElyt, vészhelyzetet tapasztal.

Az intézmény teriiletén tortént baleset esetén a pedagdgus koteles elsdsegélynytjtasban
részesiteni a tanulot, illetve- ha sziikségesnek ¢€rzi értesiteni az igazgatot, a mentGszolgalatot és
a tanulo sziileit. A balesetrdl az e célra kdzpontilag eléallitott és forgalmazott nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd
honap 8. napjaig fel kell tolteni az erre a célra fenntartott informatikai feliiletre, tovabba at kell
adni a tanuldnak, illetéleg a sziildnek. A jegyzO6konyv fennmaradé példanyat az iskolanak meg
kell ériznie. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell, és el kell kiildeni a jegyzékonyv egy
példanyat a fenntartonak. Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges dvintézkedést
a hasonlo balesetek elkertilése érdekében.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseglik, testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

o I[skolai foglalkozas, tanitas latogatasa csak eldzetes vezetdi engedéllyel lehetséges.

e A pedagbégusoknak, technikai, adminisztrativ dolgozoknak a torvény altal eldirt,
munkakdrében sziikséges orvosi vizsgalatot el kell végeztetni.

o FEvente egyszer biztonsagi szemlét kell tartani. A tapasztalatokat, a sziikséges
javitasokat jegyzokonyvben kell rogziteni.

14.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tlizvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttizvédelmi
Szabalyzat és Tlizriado Terv rendelkezéseit.

Az intézményi neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat Munkavédelmi
Szabalyzat, vagy a Kockazatértékelési szabalyozza.



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

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betarttatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki o6ran, melynek soran
ismertetni kell:
= Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,
= a tanulok kotelességeit a baleset a balesetek megel6zésével
kapcsolatban.
Tanulményi kirandulésok, tarak el6tt
Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt
Rendkiviili események utdn
Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedeés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Ordk (testnevelés, fizika kémia, technika,
szamitastechnika) baleset-megeldzési feladatait a Hazirend mellékletét képezd Szabalyzatok
tartalmazzak. tartalmazza.

Az iskola vezetbje és az igazgato-helyettesek az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Ttizriadd Terv eldirdsai szerint
kell elvégezni.

14.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:
A tanul6k feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:



e asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziilot
értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve az erre acélra létrehozott
informatikai feliileten nyilvan kell tartani.

* A 3 napon tul gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell wvizsgdlni és e balesetekrdl az eldirt felilleten megtalalhatod
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a sziild1 kozOsség részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.



15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A Rendoérkapitanysag, a Katasztrofavédelem értesitése mellett meg kell kezdeni az intézmény
¢épiiletének szervezett, pedagoégusok iranyitasaval torténd épiilet kiliritését. Az épiiletben
tartozkodo személyek csak azokat a személyes targyakat vihetik magukkal, amelyek nem
akadalyoztatjak az intézmény gyors elhagyasaban. Az iskola vezetdje gondoskodik a fenntartd
értesitésérol. A tarsadalmi tulajdon védelme az egész kozdsség kotelessége. Idegen személyek
az intézmény teriiletén csak engedéllyel €s ellendrzés mellett tartozkodhatnak.

A nevel6testiilet - a tanulok és a sziil6k kézremitkodésével - torekedjen a meglévo eszkozok,
felszerelések gondozasara, karbantartasara. Kiilondsen fontos, hogy az eszk6zok, berendezések
karbantartasa rendszeres és folyamatos legyen.

Az intézmény dolgozoja altal okozott kar megtéritésérdl kiillon jogszabalyok intézkednek. A
tlizvédelemre nagy gondot kell forditani azintézmény egész teriiletén. A tiizvédelmi eldirasokat
az iskola dolgozodival és tanuldival ismertetni kell. Az intézmény teriiletére allatot bevinni,
illetdleg ott allatot tartan tilos! Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
* atermészeti katasztrofa,
* atlz,
* arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

a mukodtetot,

tliz esetén a tlizoltosagot, katasztrofavédelmet

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget, katasztrofavédelmet

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

Tuz esetén a tizet észleld személynek:

1) értesitenie kell a tlizoltokat (105)

2) tlzjelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)
3) abejovo gazvezetéket le kell zarni

4) akozponti fokapcsoloval aramtalanitani kell

5) az épiilet gyors, szakszeri kiiiritésérol gondoskodni kell

6) az épiilet kiiiritését at kell vizsgalni



Bombariadd esetén a bombariaddt vevo személynek:

1) értesitenie kell a renddrséget, katasztrofavédelmet

2) riadojelzést kell adni (szaggatott rovid csengetéssel, kolompszoval)

3) abejovo gazvezetéket el kell zarni

4) akozponti fékapcsoloval aramtalanitani kell

5) az épiilet gyors és szakszerli Kkiliritésérol az el6irt menekiilési wtvonal
betartasaval gondoskodni kell

6) az épiilet kitiritését at kell vizsgalni

7) az elmaradt tanitasi 6rakat 1 honapon beliil potolni kell

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz- és
bombariad6 tervben talalhat6 kiiiritési terv alapjan elrendelik az intézmény kitiritését.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢piiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartézkodod személyek 1étszadmarol

e az ¢piilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja kiteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.



16. A tajékoztatas rendje, formaja, az intézményi dokumentumok, valamint
a pedagogiai program nyilvanossaga

16.1 A tanulok tajékoztatisanak rendje, formai:
A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
vezetdje, a didkonkormanyzat felelds vezetdje €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e Az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének
ilésén,
e a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a diakonkormanyzat vezetdségének
iilésén és a didkonkormanyzat faliujsagjan keresztiil,
e az 0sztalyfondkok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban, valamint elektronikus formaban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a nevelotestiilettel, a sziiloi szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:

a Pedagodgiai Program

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

a Héazirend

az éves munkaterv az els tanitdsi napon, illetve osztadlyfénoki orakon keriilnek
ismertetésre.

A Hézirendet az iskolaba belépd 1j tanulok megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanul6 szaméra hozzaférhetéek. Ezek egy-
egy példanya megtalalhato:

az igazgatonal

a neveldtestiileti szobakban

a tagintézményben

a telephelyen

az iskola irattardban

a Kisvardai Tankertileti Kézpontban

az Oktatasi Hivatal intézményi kozzétételi listajan



16.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
[NKt. 25.§ (4) bekezdés, R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdése, Nkt. Vhr. 23.
$ (1) bekezdes g) pont]:

A pedagogiai program legalabb egy példanyanak a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon torténd elhelyezése.

Az igazgato tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagogiai programrol
tajékoztatd személy.

Honlapon az SZMSZ, a hazirend és pedagogia program, a kozzétételi lista helyben szokasos
modon torténd nyilvanossagra hozasanak maodja.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziild tajékoztatasdnak modja.

Annak leirasa, hogyan torténik a sziilok tajékoztatasa a megeldz6 tanév végén azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrol, valamint
arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.
Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

A tajékoztatas, megismerés rendje:

A tanulok szilei az iskolai dokumentumokat:

a Pedagdgiai Programot

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

az éves munkatervet sziild1 értekezleteken, fogaddorakon ismerhetik meg.

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddo6 sziilé szdmara
megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetosége:

a Pedagogiai Program

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
a Hazirend

az éves munkaterve

Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

az igazgatonal

az iskola irattardban

az iskola nevelOtestiileti szobajaban

a Kisvardai Tankeriileti Kézpontban

az Oktatasi Hivatal intézményi kozzétételi listajan



16.3 A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrodl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idOpontii rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziiloi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat az osztalyfonok ismerteti sziiloi értekezleten. A program
roviditett valtozata megtalalhat6 a tanari szobaban ¢€s az iskolatitkari irodéban.

Az 1. osztalyos tanulok sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagdgiai Programot.

Rendkiviili sziiloi értekezletet:

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldaséra.

A sziildi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szililok szamara.

Az intézmény sziil6i fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanuld sziil6jét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi
fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban
id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Fogadodorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziilok rendelkezésére all.
16.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje:

Koznevelési intézményiink a tanulorol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA erre a célra
rendszeresitett feliiletén. Ezen a feliileten értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet
kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkeérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan kell bevezetni az eNapldba.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasardl és szorgalmarol a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.



17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriillo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

17.1 Fegyelmi intézkedések:
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A feleldsségre-vonasi eljards modjaira és formajara nézve a Koznevelési Torvény
rendelkezései az iranyadok.

Az enyhébb kotelességszegés esetében helyileg a kovetkez6 intézkedéseket vezettiik be:

17.2 Figyelmeztetések:
A/ Szébeli osztalyfonoki és neveldi figyelmeztetés

Kisebb vétség esetén adjuk, ha ez még csak elészor fordul el6. A tanuldt szoban
figyelmeztetjiik, hogy javitson a magatartasan.

B/ irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés

Akkor adjuk, ha a szobeli figyelmeztetés hatastalan volt, a tanuld Gjabb vétséget kovetett
el, rendszeresen nem tartja be az iskola hazirendjét. Ekkor irasban figyelmeztetjiik a
tanulot. Errdl a tdjékoztatd flizeten keresztiil értesitjiik a sziil6t, roviden indokoljuk,
miért kapta a figyelmeztetést gyermeke. A figyelmeztetés datummal egyiitt keriiljon be
az eNaploba.

C/ Szobeli szaktanari neveldi figyelmeztetés

Ha a tanuld valamelyik tanitasi 60ran nem végzi el feladatait, felszerelése gyakran
hianyos, hazi feladatat tobbszor nem késziti el, vagy fegyelmezetlenségével zavarja a
munkat, a szaktanar szoban figyelmezteti.

D/ Irasbeli szaktanari neveldi figyelmeztetés

Ha az eldbb felsoroltak szobeli figyelmeztetés ellenére folytatodnak, vagy a tanuld
dolgozata irasakor "puskézik", akkor az eNapldban figyelmeztetjiik irasban.

Az el6zdekben felsorolt figyelmeztetések egy félévben tobbszor is adhatok.
E/ Igazgatoi figyelmeztetés

Akkor adjuk, ha a tanul6 viselkedése az osztalyfonok intézkedéseinek hatasara nem
valtozott, Gjabb vétségeket kovet el.



17.3 Intések:
A/ Irasbeli osztalyfénoki, nevel6i, szaktanari intés

Sulyosabb vétségekért jar. Akkor is adhatjuk, ha az el6z0 intézkedések nem hoztak meg
a kivant eredményt, a tanul6 nem javit magatartadsan. Az int6t indokoljuk, és az
eNaploba is bevezetjiik. Intd utan a tanulé magatartasa harmasnal jobb nem lehet.

B/ Szdbeli igazgatoi intés

Ha a tanul6 viselkedése az eddig felsorolt intézkedések hatasara nem javul, akkor az
igazgato behivatja a sziildt gyermekével egyiitt, és az osztalyfonok jelenlétében szoban
figyelmezteti, elbeszélget veliik.

C/ Irasbeli igazgatéi intés

Ha a tanulé magatartasaval az iskola érdekeit sérti, az iskolan kiviili magatartasara
vonatkozo szabalyokat stilyosan megszegi (lopas, cigarettazas, alkoholfogyasztas, stb.),
szégyent hoz az iskolankra, igazgatdi intést kap.

Intésnél a fokozatokat be kell tartani.

17.4 Megrovasok:
A/ Irasbeli osztalyfénoki, nevel6i, szaktanari megrovas

A legsulyosabb vétségekért jar. Adhato, ha az el6z6 intézkedések nem bizonyultak
hatasosnak. Az e Naploba is be kell irni.

B/ Irasbeli igazgat6i megrovas

Ha a tanulé mar az igazgatdi intésben részesiilt, €s ennek ellenére megint elkoveti az
el6z6 vétségeket, akkor adhatd. Sulyos esetekben (renddérségi iigy, erkolesi karokozas,
iskola hirnevének rontasa, stb.) az el6zdek kikeriilésével, azonnal megkaphatja a tanul6
ezt a biintetést.

17.5 A fegyelmi eljaras rendje:

Tanuldval szemben inditott fegyelmi esetén a tanuld fegyelmi és kartéritési felelossége, a
nevelési-oktatdsi intézmény kartéritési feleldssége. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben a fentiekben emlitett bekezdés e)—f) pontjaban meghatarozott
fegyelmi biintetés nem alkalmazhat6. A fentiekben emlitett bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik



iskola vezetdjével megallapodott. A mar emlitett bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato. A fegyelmi biintetés
megallapitdsdnadl a tanuld ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe  kell venni. A fegyelmi biintetésta neveldtestillet hozza. Az
iskolai, diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi
eljards meginditdsar6l — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését, eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulét a
sziilo, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulo, illetve a sziild vagy a megbizott ismételt, szabalyszerii értesités ellenére sem jelent
meg. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanuld vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast meg kell inditani ¢és le kell folytatni. A tanuldéval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. Végrehajtani csak jogerds
fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabélyait jogszabdly hatarozza
meg. Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridd a jogerds hatarozat kozlésétdl szdmit.

17.6 A fegyelmi eljaras szabalyai:
17.6.1 A fegyelmi targyalas

1. A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskortl tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild vagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a
tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé és meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

2. A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a
képviseldjiik, az tligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran
betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal
¢lhessen.

3. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni  kell a  terhére rott  kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

4. Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, a targyalast a nevelOtestiilet altal
megbizott személy vezeti.



17.6.2A bizonyitas

1. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre alldadatok nem elegendok, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok kiillondsen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

2. A fegyelmi eljarés soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen, illetve a
tanul6 mellett szol.

17.6.3 A fegyelmi hatarozat

1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és a rovid indokolast. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsdfoka fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

2. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

3. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziiljének és meghatalmazott képviseldjiiknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett.

4. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld6 — kiskoru tanulé esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

5. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

6. A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgéald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatdrozat
meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését.
Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki
a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a tdrgyaldson végig jelen 1évo
tagja.



17.6.4 Az eljarast megindit6 kérelem

1. Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskor tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast meginditdé kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

2. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

17.6.5A kizaras

1. A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo kozeli
hozzatartozdja [Ptk. 685. §. b) pont tovabba az, akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés
¢érintett.

2. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elsofokt fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, illetéleg az iligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

3. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a
szll6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
igazgatdja, vezetje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja dont.

4. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, tovabba
meghatalmazottja (Ptk. 222—223. §) képviselheti.

5. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild vagy
képviseldjiik kéri.

17.6.6 Javaslatok:

Intézményiink szervezeti ¢s miikodési szabalyzata — Osszhangban a Koznevelési torvény
eldirasaival — az aldbbiakat allapitja meg: ,,A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek
elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat (a jogszabalyban eldirtak kivételével)
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.” Hazirendiink csupan annyit rdgzit, hogy a fegyelmi
eljarast a Kntv. vonatkoz6 szakaszai alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras szabdlyait a



jogszabalyok pontosan rogzitik, azonban néhany — egyébként lényeges — kérdésben helyi
dontési lehetdséget biztosit. Ezek az alabbiak:

1) Ki kezdeményezze a fegyelmi eljaras inditasat? Javasoljuk, hogy azt — bejelentés alapjan
— barki kezdeményezhesse. Az intézmény vezetdje dontse el a bejelentés alapjan, hogy kéri-e a
neveldtestiilettdl az eljaras meginditasat, vagy sem.

2) A fegyelmi eljaras meginditasarol csak a nevelOtestiilet donthet. Javasoljuk, hogy ez gy
torténjen, hogy az intézmény vezetdje kordzvényt kiild a neveldknek, akik donthetnek az indités
ellen, vagy mellett. Akkor induljon meg az eljaras, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb 75%-
a a meginditas mellett dont.

3) Javasoljuk, hogy alkohol, kabitoszer fogyasztasa, lopas, szandékos rongalas, sériiléssel
jar6 tettlegesség, valamint a felndttekkel (elsdsorban iskolai dolgozokkal, kiilonosen a
nevelOkkel) szembeni kirivo tiszteletlenség, durva megnyilvanulas, utasitds megtagadasa
esetén minden esetben induljon fegyelmi eljaras.

4) A fegyelmi eljarést lefolytathatja és a fegyelmi dontést meghozhatja a neveldtestiilet
(mint testiilet). Ez esetben a fegyelmi targyaldst is a nevelOtestiilet Osszehivasaval és
jelenlétében kell megtartani és a dontést kollektiv modon kell meghozni. Ez minden fegyelmi
eljaras esetében neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat jelenti, ami allaspontom szerint
kortiilményes. Javasoljuk, hogy a fegyelmi jogkorét a nevelGtestiilet ruhdzza at egy allando
bizottsagra. E bizottsag a munkakozdsség-vezetokbol, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldsbol,
a DOK vezet6jébdl, a tagigazgatobdl, valamint az igazgatohelyettesi feladatokat is ellato
kollégakbol alljon. A fegyelmi eljarast (elokésziiletek, targyalas, lezaras) az igazgatd vezesse,
iranyitsa.

17.7 Eljarasrend a neveldtestiilet dontése alapjan:

A nevel6testiilet dontése alapjan olyan bejelentést, melynek fegyelmi eljards meginditasa lehet
a kovetkezménye, barki tehet. A bejelentést kdvetden az igazgato, tartds tavollétében az
igazgato-helyettesi feladatokkal megbizott munkatars kérheti a neveldtestiilet véleményét a
fegyelmi eljaras meginditasarol. Az eljards akkor indithatdé meg, ha a neveldtestiilet
tantargyfelosztasban szerepeld tagjainak legalabb a haromnegyede egyetért azzal. A fegyelmi
eljarast 4allando bizottsdg folytatja le. Ennek tagjai a munkakozosségek vezetdi, a
gyermekvédelmi felels, a didkonkormanyzat képviseldje, az igazgato-helyettesi feladatokat is
ellato munkatars és az igazgato. A bizottsag a jogszabalyokban rogzitett eljaras szerint folytatja
le az eljarast és hozza meg dontéseét.



18. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

e A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrdl 41.-43.§-ai valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

e Kiemelt figyelmet igényl0 teriiletek:

» A pedagbégust és a nevel6-oktato munkat kozvetlenil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa
soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében
torténd megbeszélésére.

» A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi
fejlodését.

» A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségiigyi célbol adhatok ki.

» Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

» Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet
nyilvanossagra hozni.

» Az adattovabbitasra az igazgatd, akadalyoztatisa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

» Az igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.



”ror

19. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a
Vari Emil Altalanos Iskola Kisvarda, Mértirok utja 5. szam alatt talalhaté székhelyintézmény
igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
= a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

a KIR kozzétételi lista

= Orszagos mérések eredményei

Baleseti jegyzokonyvek

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Elektronikus naplo:

Az Elektronikus Napl6 (tovabbiakban eNaplo) az iskola altal tizemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épilild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznélasaval
lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment
feladatainak hatékony ellatasa. Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat,
leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos,
attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz. A
szil61 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapt, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathatd bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.



20. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Igazgato részére meghatdrozott
feladat- és hatdskirok

Az dtadott feladat- és hatdskor
uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, adatkezeléssel osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése

fels6s igazgatd-helyettes

- iskolai tanulonyilvantartd-rendszer kezelése

iskolatitkar

- KIFIR-rendszer kezelése

fels6s igazgatd-helyettes

- elektronikus tanuldi napi jelenléti nyilvantartas iskolatitkar

- %kta’lta’s, jegyzOkonyvek elkészitése, levelezés (elektronikus is) iskolatitkér
Intezese

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

igazgato-helyettes

b) a tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hatdaskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak osszeallitasa

igazgato-helyettes

- a gyermekvédelmi jelzorendszernek a koznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalaséért,

igazgato-helyettes

C) a munkaidd nyilvantartassal Osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdskorok

- jelenléti iv vezetésének ellenérzése

igazgat6-helyettes

- tavollétek nyilvantartasa

igazgat6-helyettes

- szabadsagok nyilvantartasa

igazgat6-helyettes

d) gazdasdaggal oOsszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és
hataskordk

- koltségvetés eldkészitése, beszamolok elokészitése

igazgat6-helyettes

€) az oktatds megszervezésével osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

igazgat6-helyettes

- helyettesi feladatok intézése

igazgato-helyettesek

- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

igazgat6-helyettes

f) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggd feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdskorok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal Osszefliggd tankonyvfelel6s(6k)
feladatok iskolstitkar
- tartos tankonyvek konyvtaros
Q) a pedagogus és didkigazolvanyokkal oOsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok
- didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal, . or
o . o iskolatitkar
selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefliggd feladatok
- pedagoégusigazolvany igényléssel, adminisztracioval, nyilvan- iskolatitkar

tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel 0sszefliggd feladat

Tagintézmény-vezet6 részére:

- a tagintézményekben a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést

tagintézmény-vezetd

- a tagintézmény tantargyfelosztasanak dsszeallitasat.

tagintézmény-vezetd




- a tagintézményekben az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat

tagintézmény-vezetd

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai
szakmai ellenérzésben, mindsitésben vald vezetdi feladatok.

tagintézmény-vezetd

a munkavégzés ellendrzése

tagintézmény-vezetd

a tagintézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos operativ
ligyek intézése

tagintézmény-vezetd

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

tagintézmény-vezetd

taniigyi dokumentumok / naplok, szakkori naplok, bizonyitva-
nyok, torzslapok, bizonyitvany masodlatok, iskolalatogatasi
bizonyitvanyok, tovabbtanulasi lapok stb./ aldirdsa

tagintézmény-vezetd

a tagintézmény operativ miikddésével kapcsolatos ligyek
intézése.

tagintézmény-vezetd

statisztikai adatszolgaltatas, intézményi statisztikai adatok
elkészitése

tagintézmény-vezetd

- KIRA kezelése

tagintézmény-vezetd

- palyavalasztassal kapcsolatos ligyintézés

tagintézmény-vezetd

- palyazatokkal kapcsolatos tigyintézés

tagintézmény-vezetd

Igazgaté-helyettesek részére:

- az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos azonnali
intézkedéseket igényld tigyek

igazgato-helyettesek

- helyettesitések beosztasa

igazgato-helyettesek

- nyilvantartasok vezetése, naplok ellenérzése, az adatok
ellenOrzése

igazgato-helyettesek

- pedagdgiai munka ellendrzése

igazgato-helyettesek

- mérések elékészitése, lebonyolitasa

igazgat6-helyettes

- tovabbképzés szervezése, lebonyolitisa

igazgat6-helyettes

- statisztikai adatszolgaltatas, intézményi statisztikai adatok
elkészitése

igazgato-helyettesek

- elektronikus napld kezelése, vezetése, ellendrzése

igazgat6-helyettes

- KIRA kezelése

igazgat6-helyettes

- palyavalasztassal kapcsolatos ligyintézés

igazgat6-helyettes

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat

igazgato-helyettesek

Munkako6zosség-vezetok részére:

- a munkakozosség szakmai munkdjanak irdnyitasa, 6raldtogatas

munkak6zdsség-vezetok

- szakmai tovabbképzések szervezése

munkak6zdsség-vezetok

- a tagintézmények kozotti bemutatd orak szervezése

munkak6zdsség-vezetok

- tanulmanyi versenyek szervezése

munkak6zdsség-vezetok




21. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

21.1 A tanéran Kkiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok tartdsat a tanulok
kozosség, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
igazgatonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg, €s a tanulok
érdeklédéstiknek megfeleléen szeptember 10-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettes rogziti az iskola heti
tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt (délutani orarend).

21.2 A napkaozis foglalkozasok:
Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkozis ellatdsat. A
jelentkezést irasban sziil6i alairassal kell jelezni.

Az egész napos foglalkozasok rendje: 7 — 16%° oraig

A napkézis foglalkozasok rendje: 13%° — 16%°6raig

21.3 Szakkorok, tehetséggondozas

A kiilonboz6é szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom €s szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
miukodeésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

21.4 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetdséget nyljt tanuldinknak a kiilonbozd sportagi (labdarugés, atlétika
stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

21.5 A konyvtar

Az iskola konyvtara évente meghatarozott nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok
rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.



21.6 Felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok (korrepetalasok)

A felzarkoztatas, fejlesztés, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Mindezeket az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja. Az els6é négy évfolyam foglalkozasai orarendbe illesztett idépontban kotelezé jelleggel
torténnek. Az oOtodik évfolyamtol az orak differencialt foglalkoztatassal a szaktanarok
javaslatara torténik. A fejlesztések szakember segitségével és iranyitasaval torténnek,
meghatarozott idében és rendben.

21.7 Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok:

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok szervezheték minden olyan esetben, ami a tanulok
felkésziiltségének, tudasanak gyarapitasat szolgalja. Ezekben az esetekben figyelembe kell
venni a tanuldk napi/heti terhelhetdségét. Illyen foglalkozasok szervezéséhez minden esetben ki
kell kérni a sziilok véleményét, hozzajarulasat, valamint az igazgatd engedélyét.

21.7.1 Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési, tankeriileti és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, ¢s felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato-helyettesek iranyitjak.

21.7.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai
program célkitlizéseivel 0Osszhangban - hazank tdjainak és kulturalis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kirdndulasok az iskola
munkaterve alapjan szervezheték. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az
igazgato-helyetteseknek. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziild1 értekezleten kell az osztaly sziilé1 kdzosségével egyeztetni
a kirandulads szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato
koltségeirdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell t4jékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasardl. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb
két t6t. Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

21.7.3 A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben a hirom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos
rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, Gitvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a
kisér6 tanarok nevét, a varhaté koltségeket, valamint ha autobusszal torténd utazasrol van szo,
abban az esetben a busz miiszaki &llapotdra, a buszvezetdk engedélyére vonatkozo
dokumentéciot be kell mutatni.



21.7.4 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

21.7.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.



22. A didkonkormanyzat valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartasformaja, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek

Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal:

Az iskoldban miik6d6 diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjai koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségébe. A tanulok, a
tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskola vezetdsége adja meg. Gyakorlasahoz az
iskolavezetés véleményét ki kell kérnie. Az iskolai didkonkormanyzat a jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és
tevékenységét sajat szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai
didkonkormanyzat munkdjat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

A didkonkormanyzat munkajarol az intézmény vezetdjét rendszeresen tdjékoztatja.

A DOK egyetértési joga:

1. SZMSZ elfogadasakor
2. Hazirend elfogadasakor
3. Pedagobgia Program elfogadasakor

A didkonkorményzati gytlilésen az iskola vezetdje és a didkonkormanyzati vezetd beszamolnak
az el6z6 didkonkormanyzati gylilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaikmegoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonek 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkonkormanyzati gyiilés is
0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.



23. A mindennapos testnevelés, az iskolai sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tan6ran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
e cllendriz, beszamoltat (félévenként)
e az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozasra a 1étesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja
e az alaptevékenységhez kapcsolodd versenyekre az utazds koltségeit
lehetdségéhez mérten allja

Az iskolai sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként a délutani foglalkozasok orarendjében
kell meghatarozni.

Az intézmény vezetdje, vagy annak képviseldje a sportkor vezetdségének hivatalbol tagja.

Az iskolai sportkor miikodéséért az intézmény vezetdje felelds.

23.1 A mindennapos testnevelés szervezése:

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz felmend
rendszerben, az orarendbe iktatva €s osztalykeretben szerveziink. A tovabbi testnevelés orakat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény vezetdje a tanév
inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a Kkiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

o akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6réds gydgytestnevelési foglalkozdson
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges Oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk
meg. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszté didkok szamara a heti
két oras foglalkozas kotelezd.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatasat.



24. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata, a tankonyvellatas
rendje

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

¢ A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

e 2001. évi XXXVIL torvény 7§ 1. bek. az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 16/2013. (I11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 1265/2017. (V.29) kormanyrendelet: az ingyenes tankonyvellatas 5-8. és a 9.
¢vfolyamra torténd bevezetése.

1. Az iskolai tankonyvellatas

Ingyenes tankonyvellatasra jogosult 2017. szeptember 1-jét6l minden 1-8. évfolyamba jaro
tanulo.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e konyvtari tankdnyvkolcsonzéssel,
e az allami normativa felhasznalasaval teszi lehetové.

Az iskolai tankonyvellatasnak feladata a tankonyveket beszerzése, és azok, tanulok részére valod
eljuttatasa. Biztositani kell az iskolan beliili tankonyvellatas keretében azt, hogy az iskolaban
hasznalt tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére hozzaférhetok legyenek.
A tankonyvellatas feladatait az igazgato altal kijel6lt tankonyvfelelds latja el.

2. A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvfelelés feladatainak ellatasaval Nagy Norbert pedagdgust, illetve Rusznak Agnes
iskolatitkart bizza meg az igazgatd. A feladatellatdsban valdo kozremiikodés nevezett
tankonyvfeleldsnek munkakori feladata, a vele kotott irdsos megallapodasban meghatarozott az
ellatando feladatok kore.

3. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa
A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tanterv eldirasait.

A tankonyvek kivalasztisa a pedagogus feladata. Ennek soran azonban a Nemzeti
Koznevelésrdl sz0l6 torvény 63. § (1)/c bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint:
a valasztast a szakmai munkako6zdsség véleménye alapjan kell megtennie.

Ennek érdekében a pedagdgus feladata:

e A tankonyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankonyvjegyzéken
szereplokbdl valasszon.



4. Az ingyenes tankonyvellatas

A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben megfeleld tankonyvellatasban
részesiiljon. Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas az iskolai konyvtaron keresztiil torténd
kolesonzéssel is megvalosul.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket a tanulok az adott tanév végéig tarthatjak maguknal.
Kivétel az 1. és 2. évfolyam, mert valodi tartés tankonyv hidnydban a tanuldk a teljes
tankonyvcsomagot megtarthatjak. A 3-8. évfolyamba jar6 tanuld, illetve a kiskora tanuld
sziil6je azonban koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatdbdl szarmazo értékcsokkenést.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 163. § (5) szerint ,,Az iskolai konyvtarban a
tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gylijteni, ennek sajatos rendjét a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.” E rendelet 184/I. § (5) bekezdésében foglaltak szerint ,,Az
iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével - az iskola konyvtari dlloménynyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendje altal megéllapitott tankonyvellatdsi szabdlyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az wutolsd tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”

6. A tankonyvek beszerzése

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el az
iskoldban tanité pedagdgusokkal egyeztetve.

A tankonyvrendelés elkészitésének idépontja minden év aprilis vége. A tankonyvrendelés
modositasara junius 30-ig van lehetdség.

A tankonyvcsomagok kiszallitasarol a KELLO tankdnyvrendelési feliiletén kap értesitést az
iskola. A megérkezett tankdnyvek kiosztasa a tanév els6 napjaiban a tankonyvfelelds vezetésével
osztalyonként torténik. A potrendelések hatarideje szeptember 5.

A tankonyvellatas feladatai:

Feladat Hataridé Felelos(ok)

Tankonyvigények felmérése, Osszesitése. marcius tankonyvfelelds

Osztalyok, csoportok kialakitdsa a KELLO

internetes feliileten. marc.- apr. tankonyvfelelds

Tanulo6i adategyeztetés.




Tankonyvrendelés a KELLO internetes

felitleten. marc. — apr. tankonyvfelelds
Az alaprendelés véglegesitése, lezarasa. apr. 30. tankonyvfelelds
A tankonyvrendelés médositasa a KELLO itin. 30. tankonyvfelelés

internetes feliletén.

konyvtaros-tanito,

A kolesonzott tankonyvek begytjtése. jun. 15. osztalyfonokok
A kiszallitott tankonyvek atvétele. augusztus tankonyvfelelds

N . , szeptember elsé tankonyvfelelOs,

A tankdnyvek kiosztasa tanitasi napja. osztalyfonokok
Potrendelés szept. 5. tankonyvfelelos

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelds:

e atankonyvellatds megszervezéséért,

e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

e atankonyvfelelds megbizasaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelos:

e dokumentalja és Osszesiti a rendelni kivant tankdnyvek listajat,

e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a KELLO - val.

e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,

e atveszi €s kiosztja a tankdnyveket.

A kényvtaros:

e Dbevételezi az allam altal ingyenesen biztositott 1-8. osztalyos tartos tankonyveket,
e gondoskodik azok kikdlcsonzéseérdl €s ev végi begyljtésérol.



Az osztalyfonokok:

e kiosztjak és begytijtik a normativ kedvezményre vonatkozo nyilatkozatokat,
e részt vesznek a tankonyvek kiosztdsaban, tanév végén a kolesonzott konyvek
begytjtésében.

A szaktanarok:

e a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az éltaluk tanitott osztalyok szdmara a
megrendelni kivant tankonyvet.



25. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

25.1 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:

25.1.1 Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdasok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a megbizott pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalhatjak:

e aziskolaorvos, illetve védéno

e hittancsoportok a plébanos, illetve a hitoktatod vezetésével
az igazgato altal meghatarozott rend szerint.

Part, politikai céld mozgalom, parthoz k6tddd szervezet nem mitkddhet az intézményben, a
gyermek, tanul6 feliigyeleti id6ben part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

25.1.2 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjeldlésével

e A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, (pl.: szamitastechnika szaktanteremben, a nyelvi
laborban, a kdnyvtarban, az ebédldben) — jol lathatd helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet
kell kifiliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja dssze, és az igazgato hagyja jova.



A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

— a szaktanterem tipusa, neve,

— a terem felelosének neve és beosztasa,

— a helyiségben tartdzkodas rendje,

— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
— a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz:

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembodl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masi helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (pedagdgus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznédlata — oktatastechnikai
eszkozOk, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas Dbetartasaval
engedélyezett. Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
felszerelést, eszkozt, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a trgy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az irodaba kell leadni €s
iktatni, masik példanya a kolcsonzonél marad:

Karbantartas és kartérités:

A miikodtetd-karbantartd felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zO0k karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat koteles az ligyeletes neveld a karbantartd tudomasara hozni. A
hibés eszkézoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrél
a karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az
osztalytanito, osztalyfonok kdoteles a sziilot értesiteni. A karrendezés és annak adminisztracioja
az iskolatitkar és az osztalytanito, osztalyfénok feladata.

25.2 Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a milkodtetd joga és feleldssége.
Bérbeadas kizardlag a miikodtetd engedélyével torténhet.

Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybevevok csak a megallapodés szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik. A bérleti dijat a miikodtetd allapitja meg.



25.3 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben iizleti céli, partérdekeket tamogatd, egyéni érdekeket tamogatod
reklamtevékenység nem folytathato.

Az iskolaban olyan reklamtevékenység tdmogathatd, amely reklam gyermekeknek, tanuloknak
szOl, és az egészséges ¢életmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg dssze. Reklamtevékenység csak az intézmény vezetdjének engedélyével
torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az igazgato altal engedélyezett plakat keriilhet
elhelyezésre.

25.4A tanuléi jogviszony

25.4.1 A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei
Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont. A koznevelési
torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuloi
jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

25.4.2 A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

A hianyzas indokolasa:

A tanulo koteles részt venni a tanitasi ordkon €s a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség miatt a tanuloknak betegség
miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi esemény miatt a tanul6
hidnyzasat tanévenként 5 tanitasi napig sziil6i indoklassal lehet igazolni. A hidnyzas miatti
tanulmanyi elmaradast potolni kell.

A tavolmaradasi engedély:

A sziilé gyermeke szamara - eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt - irasban eldzetes
tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok,
ezen tul az igazgatd dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasi
alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak potolnia kell az osztalyfonok
altal megszabott hatariddig.

Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak az ligyeletes tandrnak felmutatott irasos vezetdi és
osztalyfonoki engedéllyel hagyhato el.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok:

A tanuld tanitasi orarol valo késését és hianyzasat a pedagogus az eNaploba jegyzi be. A
mulasztott 0rdk heti Osszesitése utan a hidnyzasok sziildi és orvosi indokoldsat az osztalyfonok
mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanul6 elézetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.



Igazolatlan az a hidnyzas, amikor a tankdtelezett gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak. Ha a
tankdteles tanuld egy tanitasi évben 10 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, az igazgaté értesiti
a gyermek lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatot illetve a sziilét. Az iskolai
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola 30 ora igazolatlan mulasztas utan Gjabb irasbeli jelzést kiild a sziilének, gyermekjoléti
szolgalatnak és jelzést kiild a Kisvardai Jarasi Hivatal Szabalysértési Osztalya felé is.

Amennyiben ez sem jar eredménnyel 50 6ra igazolatlan hidnyzas utan az intézmény jelzést kiild
a gyermekjoléti szolgalatnak és a Kisvardai Jarasi Hivatal Hatosagi €s Gyamiigyi Osztalyanak.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast von maga utan.

25.5 Az osztalyozoé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
25.6 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.



25.7 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tétel célja a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megeldzése,
valamint az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy (a tovabbiakban: kotelezett) szamot
ad sajat és a vele kozos haztartisban €l0 hazas-, illetve élettarsa, valamint gyermeke (a
tovabbiakban egyiittesen: hozzatartozd) vagyonarol.

A Vtk. 7. §-a alapjan vagyonnyilatkozataikat a kozszolgalatban all6 személy kotelezett esetében
a munkaltatoi jogkor gyakorlojahoz, a Vtk. 3 § (3) bekezdés d) pontja szerinti kotelezettek
esetében az allami tamogatasi eldiranyzat kezeldjéhez tartoznak benyujtani.

25.7.1 A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kovetkezok:
Az a kozszolgalatban all6 személy, aki Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult;

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelést eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran, vagy a felhasznélds vizsgalata, elszdmoltatasa
soran.

25.7.2 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megeldz6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

Az 6rzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességének idOpontjarol tajékoztatni a kotelezettet. A tajékoztatasnak tartalmazni kell
a vagyonnyilatkozati nyomtatvanyt, a kitoltéshez sziikséges irasbeli Utmutatot, valamint a
kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.

25.7.3 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

Vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden, tovabba a
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd 15 napon beliill. A vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt
az els6é vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem rendelkezik,

- az a) pontban meghatarozott személyek esetében kétévente, kivétel a kdzbeszerzési eljardsban
részvevok, mert 6k évente tesznek vagyonnyilatkozatot, Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a
kozszolgalatban 4ll6 személy beosztasanak, munka- vagy feladatkdrének megvaltozasa,
tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és egyidejlileg 1) jogviszony létesitése esetén, ha a
korabbi és az 0 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg.



Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyulo
jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

25.7.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett jogviszony létrehozasa

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizasat vagy
vele mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil koteles teljesiteni. A
kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt - a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennallasa esetén - a vagyonnyilatkozat teljesitéséig és a Vtk. 9. §-a szerinti
tilalom fennallasa alatt nem lehet létrehozni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé munkakor, beosztas vagy feladatkor a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséig és a Vtk. 9. §-a szerinti tilalom fennallasa alatt nem lathato el, arra a kotelezettet
kinevezni, megbizni vagy vele mds szerzddéses jogviszonyt létrehozni nem lehet.

25.7.5 A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a kozszolgalatban 4all6 személy kotelezett esetében a
munkaltatoi jogkor gyakorldja és a Vtk. 3. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kotelezettek
esetében az allami tdmogatasi eldiranyzat kezeldje a felelds.

25.8 A potlékok differencialasanak szempontjai:

25.8.1 Az osztalyfénoki munka differencidlasanak szempontjai

Kérjiik, gondolja végig ¢€s értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyikkel milyen
mértékben elégedett. Valassza a véleményét tiikkrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = Teljes mértékben jelenik meg
4 = Kb. 80%-ban jelenik meg

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg

0 = Egyaltalan nem jelenik meg

2 R Vilasz
Sorszam Kérdés 011213124
Osztalynaplot naprakészen, hidnytalanul, pontosan kitolti,
1. vezeti, ellendrzi, hidnyos érdemjegyek esetén a szaktanarral
egyeztet.
Ellendrzéket havonként figyelemmel kiséri. Rendszeresen
2. ellendrzi, hogy a tanuldk aldirattak-e az ellendrzébe keriilt

jegyeket, bejegyzéseket.

A hiadnyzésokat pontosan vezeti, valamint havonként,
3. félévenként, illetve év végén Osszesiti. Sziikség esetén
felszolitast, feljelentést készit.




Sorszam

Kérdés

Valasz

4.

A Félévi értesitoket, év végén a bizonyitvanyokat pontosan
kitolti, kiadja.

A javito vizsgakkal, az osztalyoz6 vizsgéakkal kapcsolatos
adminisztraciot megadott idére elvégzi és leadja az erre
kijelolt személynek.

Ev elején a torzslapokat megnyitja, kitolti, és a valtozasokat
vezeti.

Az osztaly magatartasat, szorgalmat havonta értékeli, és a
didkjaival megvitatja azt, véleményiiket figyelembe veszi.

Az osztallyal és az osztalyban tanitdo tandrokkal torténd
egyeztetés utan félévkor és évvégén értékeli a tanuldk
magatartasat és szorgalmat, majd megvitatja a tanulokkal.

Ev elején az elsé osztalyfénoki ordan megismerteti a
tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges
valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak
betartasara, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra.

10.

Félév, illetve év vége elott az ellendrzd utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra allo tanuldk sziileit.

11.

A félévi és év végi statisztikak tlikrében értékeli az egyéni €s
az osztalyteljesitményt.

12.

Statisztikat, kimutatasokat, beszamolokat elkésziti, idoben
leadja.

13.

A tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ
teendOket  jol  elokésziti, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabalyszeriien kitolti, pontosan tovabbitja.

14.

Az osztalyfonok a tanulokkal kozdsen tervezi, alakitja,
elemzik az osztaly életét, az osztalya aktivan részt vesz az
iskola életében.

15.

Iskolan  kiviili ~ programokat,  osztalykirdndulasokat,
tanulmanyi kirdndulasokat szervez.

16.

Segiti, a tanulok képességeinek megfeleléen irdnyitja a
tanulok palyavalasztasat, tanacsot ad a sziiléknek és a
didknak.

17.

Az osztalyfonoki oOrak légkore oldott, ahol, Oszinte
véleményt nyilvanithatnak a gyerekek.

18.

Az osztalyfénoki tanterv alapjan Osszeallitja és elkésziti az
osztalyfonoki ordk tervezett tematikdjat. A tervezett témakrol
beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki
orékon.

19.

Kiemelt feladatnak tekinti, hogy az osztalyat megismertesse
a tanulds tanitasdval, a helyes és eredményes tanulasi
modszerekkel. Figyelemmel kiséri a tanuldsban lemaradt
tanuldkat.

20.

Tudjon mas osztalyfénokkel teamként dolgozni, osszdk meg
egymassal tapasztalataikat, legyen egységes értékelési,
elbiralasi rendszerik.




Valasz

Sorszam Kérdés

Tantermét év elején dekoralja, a tanuloknak megfeleld

21. tanulasi kornyezetet terem

Minden év elején tevékenyen segiti az osztaly didk-
onkormanyzati képviseldinek megvalasztasat, ismerteti a
22. | DOK miikodési szabalyzatat. Az osztaly eldtt legalabb
havonta egyszer, de lehetdleg minden iskolai Diaktanacs-
iilés utdn beszamoltatja a didk-onkormanyzati képviseldket.

A pedagbgus kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel, erdsiti a
23. | csaladbol szarmazd nevelési hatdsokat, megismeri a csalad
viszonyulasat az iskolahoz, a gyerekhez.

Osztalyfonoki megbizdsa els6 évében a tanuldkat
24. | otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat.

Evente legalabb két sziildi értekezletet tart, indokolt esetben

25. rendkivili sziil6i értekezletet hiv Ossze.

Mediatori feladatokat lat el az osztalyban tanitd tanarok,
26. | didkok és sziilok kozott, ha valamely konfliktus, nézeteltérés
felmeriil

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszichologussal,
illetve a gyermek-és ifjusagvédelmi feleléssel annak
érdekében, hogy minél pontosabb ismeretekkel rendelkezzen
az osztalyba jar6 didkokrol.

217.

Gondoskodik SNI, BTMN, HH,HHH-s tanuldoka tdbbi
28. | gyerekkel, tanuloval egyiitt tortén6  nevelésérol,
kozosségformalasarol.

25.8.2 A munkakozosségvezeto differencidlasanak szempontjai

Kérjiik, gondolja végig ¢€s értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyikkel milyen
mértékben elégedett. Valassza a véleményét tiikkrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = Teljes mértékben jelenik meg
4 = Kb. 80%-ban jelenik meg

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg

0 = Egyaltalan nem jelenik meg

Valasz

Sorszam Kérdés 0oT1 7213

Megfeleldeniranyitja, koordinalja a szakmai
tantargycsoport pedagogusainak munkavégzését.

Megfeleld moédon képviseli a tantargycsoport szakmai

2 érdekeit

3 Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely
' beépiil az intézmény munkatervébe.

4 Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato

foglalkozasokat szervez




Sorszam

Kérdés

Valasz

5.

Segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkéjat

Félévente legaldbb egyszer ellendrzi a pedagdgusok
munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatdsok
soran meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Vezeti szakterlilet modszertani fejlesztését, javaslatokat
gyjt a haszndland6 tankonyvekre, taneszkdzokre
(tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai
eléiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési
listajat.

Irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését &s
korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését, segiti tanulok
részére tanulmanyi, kulturdlis palydzatok kiirasat,
elbiralasat

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai
tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

10.

Tajékoztatja az igazgatdét a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol, beszdmol a tantestiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol

11.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzik, segitik ebben
a kollégaikat is.

12.

Figyelemmel kiséri a szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

13.

Szoros kapcsolatot tartanak fent a didkdnkormanyzat
vezetdjével, segiti a didkonkormanyzat munkéjat.

14.

Megfelel6 modon képviseli a munkakozosség tagjainak az
érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi dontésekrol
folyamatosan t4jékoztatja a pedagdgusokat.

15.

Félévente  beszamoldt  készit a  munkakozosség
tevékenységérdl, amely az igazgatdo altal eldirtakat
tartalmazza.

25.8.3 Az igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezeté munka differencidlasanak szempontjai

Kérjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt allitasok koziil melyikkel milyen
mértékben elégedett. Vilassza a véleményét tiikkrozo értéket 0 és 5 kozott, ahol:

5 = Teljes mértékben jelenik meg
4 = Kb. 80%-ban jelenik meg

3 = Kb. 60%-ban jelenik meg

2 = Kb. 40%-ban jelenik meg

1 = Kb. 20%-ban jelenik meg

0 = Egyaltalan nem jelenik meg

Sorszam

Kérdés

Valasz

2

3

4

1.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.




Sorszam

Kérdés

Valasz

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok
tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagbégusok helyettesitési €s ligyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatést, és a tAlmunka teljesitését.

a pedagoégusok és mas beosztottak szakszerli munkdjat,
szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai
munkakozosségek, a hozza beosztott felel6sok ¢és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok,
mas okmanyok kezelését, a jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat; a vagyonvédelmet,
oralatogatdsokat és felméréseket végez.

Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész
mukodésérol, tapasztalatairol: az ¢érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak

Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ellatja.

A pedagogus eldmeneteli rendszeréhez kapcsolddod
dokumentumok elkészitésében kordindlja és segiti a
pedagdgusok munkajat.

25.9 A diakigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos rendelkezések:

o Azigazgaté az iskolatitkart bizta meg a diakigazolvanyok megrendelésével,
érvényesitésével, nyilvantartasaval,bevonasaval.

o A megbizott az Gj diakigazolvanyok igényléséhez sziikséges adatlapokat

megrendeli, azokat kiadésig irattaraban, zart helyen tarolja.

Kiilon nyilvantartas késziil az ideiglenes és a végleges diakigazolvanyokrol.

Nyilvantartas az ideiglenes didakigazolvanyokrol a kezeld altal készitett nyomtatvanyon
torténik,mely tartalmazza:

- az ideiglenes didkigazolvany szdmat,

- a diak nevét,

- az igazolvany érvényességi idejét,

- a kiado és az atvevd alairasat kiadaskor és bevonaskor.




26. Mellékletek:

Szakmai Alapdokumentum

Munkavédelmi Kockazatértékelés

Tiiz- és balesetvédelmi szabalyzat
Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Az Iskolai Konyvtar Mitkodési Szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat

Elektronikus naplé miikodési szabalyzat
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Nyomvonal szabalyzat
10. Munkakori leirasok
11. Jarvanyiigyi Intézkedési Terv

12. Adatkezelés a digitalis tanrend soran



