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I. FEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

|. FEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bonyhadi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola (tovabbiakban:
intézmény) szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak 1. fejezetében az intézményre vonatkozo
egységes szabalyok rogzitettek, az intézményegységek, tagintézmények, feladat-ellatasi helyek
sajatossagaibol adodo kiegészitéseket a Il. fejezet tartalmazza.

1.1 A szabalyzat célja

Az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa; a nevelési pedagogiai programban
rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az intézmény miikodésének, belsd
rendjének rogzitése, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatok szabalyozésa, illetve azon rendelkezések
megfogalmazésa, melyeket jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belso szabalyzatok
betartasa, betartatisa az intézménnyel jogviszonyban allokra - tanulora, alkalmazottjara és
szerzOdéses jogviszonyban all6 munkatarsara - kotelezé érvényii.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya, médositasa

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatat a jogszabalyban eldirt kotelezd
mellékletekkel egyiitt a kozalkalmazotti tandcs, az igazgatétanacs, didkonkormanyzat,
iskolaszék el6zetesen véleményezi, az intézmény intézményvezetdjének eldterjesztése utan a
nevelétestiilet, alkalmazotti kor — sziiloi szervezet képviseldje az értekezleten
tanacskozasi joggal vesz részt -véleményezi, a tankeriilet igazgatoja hagyja jova.
Hatarozatlan iddre szo0l, hatalybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalyat veszti. Modositast jogszabalyvaltozas, a helyi belsé szervezeti ¢s mukodési rend
megvaltozasa, illetve az érintettek minimum 25 %-a irasbeli kérelme indokolja.

1.3 Az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok
» szakmai alapdokumentum

* nevelési-pedagogiai program és helyi tanterv

* szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,

* hézirend

* ¢éves munkaterv

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumokat az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzddéses
munkatarsa, tanuldja ¢€s sziileik megtekinthetik az intézményegységek, tagintézmények
konyvtaraban, az igazgatoi iroddkban illetve az intézmény hivatalos honlapjan:
www.boni.info.hu .



http://www.boni.info.hu/
http://www.boni.info.hu/

Az intézmény, illetve tagintézményei sajat honlapjukat folyamatosan frissitik.

A palyazatban érintett tagintézmények a palydzati kiirasban rogzitetteknek megfeleléen
produktumaikat felhasznalhaté modon, teljes kortien kozzéteszik.

A feladat-ellatasi helyek vezet6i minden évben a leendé elsés tanulok sziileit széban
tajékoztatjak az iskolaban folyo nevel6-oktatd munkarol, a miikodés rendjérdl.

A hazirend a csoportszobaban, osztalytermekben megtalalhatd. Minden 1j tanuloval, sziilével
a hazirendet ismertetni kell.

Az intézmény egy nevelési évre, tanévre szold6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és hatariddk kittizésével,
a felelosok megjelolésével, melyet a tanévet megeldzéen az igazgatdotanacs,
munkakozosségek véleményeznek, fogadnak el.

Az intézmény munkaterve alapjan a feladat-ellatasi helyek elkészitik sajat munkaterviiket,
melyet a neveldi kozosségek a tanévnyitod értekezleten véglegesitenek, a sziilok-gyermekek
szamara ,A......... tanév kronologidja” cimmel adnak kozre.

Informacio az alapdokumentumok tartalmardl az iskolai honlapokon, tovabba az
intézményvezetotol, intézményvezeto-helyettesektol, tagintézmény-vezetoktol kaphatok.

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény hivatalos neve, jogallasa, tipusa, székhelye, OM azonositoja, kozfeladata
A Bonyhadi Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola — 6nallé jogi személy,
tobbcélu, kozos igazgatast kozoktatasi intézmény.

Székhelye: 7150 Bonyhad, Fay ltp. 34.

OM azonosito: 036263

Alapitas idépontja: 2008. julius 1./jogutodlassal/

Kozfeladat: Alapfoku és kozépfoku iskolai oktatas-nevelés, alapfokt miivészetoktatas.

Az intézmény alap-, kiegészitd- és kisegité szolgaltatasait a mindenkori hatalyos szakmai
alapdokumentuma alapjan végzi.

2.2 Feladat-ellatasi helyek:

7150 Bonyhad, 7150 Bonyhad, 7122Kakasd,
Fay Itp. 34. Perczel M. u. 48. Rézsadomb 55.
székhely
tagintézmény tagintézmény

Székhely: Bartok Béla AMI 1-8. évfolyam — altalanos
1-8 évfolyam — altalanos | Feladat-ellatasi helyei: iskolai oktatas
iskolai oktatas Bonyhad, Fay Itp.34.
9-10. évfolyam — gimnaziumi Kakasd, Rozsadomb 55.
oktatas

/ Szervezeti felépités 1. sz. fiiggelék/



2.3 Miikodési korzetek

Az altalanos iskolak a kormanyhivatal, fenntarto altal kijelolt, jovahagyott korzettel miikodnek.
Feladat-ellatasi helyenként az engedélyezett fér6hely mértékéig /engedélyezett maximalis
osztalylétszam, tagintézménybe maximalisan felvezetd tanulok szama/ veheté fel. A
tanulofelvételnél a feladat-ellatasi helyen miikkodo egyedi specialitds meghatarozd. A valasztott
feladat-ellatasi hely adott specialitasara fel kell venni a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket.

A szabad férdhelyek betoltésérdl a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott az érintett
feladat-ellatasi hely vezet6jének véleményének kikérését kovetden az intézményvezetd dont.

A gimnazium és az alapfoku miivészetoktatas tekintetében korzethatarok nincsenek, évente
a fenntart6 altal engedélyezett férohelyek betoltése engedélyezett.

2.4 Alairasi, bélyegzéhasznalati jog

Az intézményi ligyben kimend valamennyi iigyirat, levelezés, cégjelzéses levélpapiron, vagy
az iskola altalanos hosszu bélyegzdjével fejlécezett, az intézményvezetd altal ellenjegyezve
intézhetd.

Az intézmény mint jogi személy nevében fOszabdly szerint alairasra az intézményvezetd
jogosult.

Hivatalos alairok az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk — a feladatkoriikbe
tartozo iigyekben. A részletszabalyokat a hataskorok, munkakori leirasok rendezik.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az intézmény aldbbi beosztasban dolgozé alkalmazottai
jogosultak: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezeto,
iskolatitkéarok, osztalyfénokok (az osztalyfdnokok kizardlag osztalyféndki adminisztraciora)

3. AZINTEZMENYVEZETES
3.1 Az intézmény vezetési, iranyitasi struktaraja /2. sz. fliggelék/
3.2 Magasabb vezeté és vezet6i megbizasok, munkakorok
Magasabb vezeté

intézményvezetod

intézményvezetd-helyettes

tagintézmény-vezeto

tagintézményvezetd-helyettes

Vezetéi megbizast az intézményben hatirozatlan idére alkalmazott kozalkalmazott kaphat,
eldnyt €lveznek a szakvizsgazott pedagdgusok.

Az intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, tagintézményvezeté-helyettes esetében palyazat
kiirasrol a fenntartdé dont. Az intézményvezetd munkaltatdja a fenntartd képviseletében a
tankeriileti 1igazgat6. Kinevezését — palyazati eljarast kovetéen — a kozalkalmazotti tanécs, az
alkalmazotti kor, a nevelOtestiiletek, az iskolaszék, a didktandcs, a német kisebbségi
onkormanyzat egyetértésével a tankeriilet igazgatoja véglegesiti.

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasar6l az érintett intézményegység vezeto,
tagintézmény vezetd javaslatira, a tankeriilet igazgatojaval tortént egyeztetést kovetden az
intézményvezetdé dont.



Egyéb vezetoi beosztasok

Munkakozosség-vezetének/szakmai  vezetoknek megbizast hatdrozott idére az
intézményvezeto ad.

A hatéarozott idére sz6l6 megbizasok iddtartama minimum 1, maximum 5 év, melyrdl az
igazgatdtanacs véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk, a székhely intézmény iskolatitkara
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el, a munkakozosség-vezetok és minden mas
alkalmazottét a feladat-ellatasi hely vezet6je, igazgatdja, az intézményvezetd irja ala.

A munkakdri leirdsok egy eredeti példanya a székhely intézmény irattaraba, a személyi
anyagba kertil.

3.3 Az intézmény igazgatosaga

3.3.1 Az intézményvezetdé — munkdjat a fenntartd, a magasabb jogszabalyok, valamint az

intézmény belsd szabalyzataiban rogzitetteknek megfelelden végzi.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet jogszabaly, az

intézményi SZMSZ-e, egyéb szabalyzatai nem utalnak mas hataskorbe.

Felel:

* intézményi szinten az alapdokumentumban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a szakszerli és torvényes
mikodéséeért,

» apedagodgiai, nevel6-oktaté munkaért;

* azintézmény miikodésének szakmai hatékonysagaért és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

* a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

* abelsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodésért;

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatas biztositasaért;

* az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodtetéséért;

* aneveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

» agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének
ellendrzéséért;

» apedagdgus kozéptavu tovabbképzési-, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,

* a kozoktatasi intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

» akozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

* az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért,

* ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.



Feladata kiilonosen:

az intézményi alkalmazotti, nevelGtestiileti kozosség értekezlete, az igazgatdtanacs, a
szakmai, tanacsado, dontés-elokészito forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése;

az intézmény belsd ellenérzésének megszervezése, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése — mind ezek tekintetében egylittmiikodés a
fenntartoval,

pedagogusértékelésben, mindsitésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben vald kozremiikodés,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti, a diakonkormanyzattal,
illetve a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés a vezetok bevonasaval;

az alkalmazotti munkakorre benyujtott palyazatok elbiralasat az érintett feladat-ellatasi-hely
vezetdjének véleményezésével végzi,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

elokészti, véglegesiti, hitelesiti az intézményi belsd szabalyzatokat;

megkiildi a fenntartonak az évenkénti munkatervet és értékelést, gondoskodik az értékelés
nyilvanossagra hozatalarol;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennalldsarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgéri védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

rendszeres kapcsolattartas a feladat-ellatasi helyek vezetoivel;

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzott —
feladatokat,

meghivas, bejelentkezés esetén feladat-ellatasi helyeken munkaértekezleteken vesz részt,
fogadoorat, ligyeleti napot tart.

Jog- és feladatkorét esetenként, illetve bizonyos ligyek intézésében atruhazhatja helyetteseire
¢s a feladat-ellatasi helyek vezetdire.

3.3.2 Intézményvezetoi hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhat at:

A képviseleti jogosultsag korébol helyetteseire, feladat-ellatasi helyek szakmai képviseletét a
helyi vezetOkre.



Szakmai iranyitasi jogkorébél a nevelési-oktatasi feladatok helyi ellatasdnak szervezését,
iranyitasat, ellendrzését, értékelését helyetteseire, a feladat-ellatasi helyek vezetdire.

A munkaltatéi jogkorébol a kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatéi jogkorbe tartozod
egyéb intézkedéseket (altalanos jogkor, kdzvetleniil gyakorolhato jogkor) helyetteseire, feladat-
ellatasi helyek vezetoire.

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellenérzését megbizasi
szerzOdéssel szakemberre.

3.4 Az intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezetok feladat- és hataskore

Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezet6k szakmai tligyekben képviselik,
iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésiik alatt allo egységet.

Felelosek az egységiikben folyd pedagdgiai munkaért, folyamatban levé palyazatok
megvalositasaért, a mérési, értékelési rendszer helyi szinti mikodéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelem, a neveld ¢és oktatd6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtésének
biztositasaért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésével kapcsolatos helyi szintli feladatok
végrehajtasaért, az adatkezelési ¢és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért, az orszagos
statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolodo
informacioszolgaltatasért, a pedagodgusazonositasi szammal, tanuld azonositd szdmaval és a
didkigazolvannyal kapcsolatos, valamint az igazgatosag altal kért adatszolgaltatasért, a helyi
szintll taniigy-igazgatdsi munkaért, valamint a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok szerint a
vezetohoz utalt feladatok megszervezéséért, végrehajtasaért.

Vezetéi munkajukat egyéni feleldsséggel, az intézmény mads szervezeti egységeinek vezetdivel
egylttmiikodve és mellérendeltségi viszonyban végzik.

Dontenek az egységiik miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatdsagahoz, illetéleg amelyekben a dontés nem
tartozik az egység mas kozosségének hataskorébe.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése soran a tervezetet egyeztetik.
Feladataik kiillonosen:

. a helyi nevelGtestiilet véleményének kikérésével javaslattétel az vezetd személyére,

. a kollegak, gyermekek jogviszonyaval, azok valtozasaval kapcsolatos jelzések,
javaslatok tovabbitdsa az igazgatdsagra, a meghozott intézkedések végrehajtasanak tdimogatasa,
. az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele,

. helyi szinten a munkakari leirasok elékészitése,

. a helyi tantargyfelosztas, 6rarend elkészitése, jovahagyasa,

. a helyettesitések, tilmunka megszervezése, nyilvantartasa, hataridére torténd
tovabbitdsa az igazgatdsagra,

. a helyi neveldtestiilet, vezetése, a neveld-oktatd munka irdnyitasa,

. pedagogusértékelésben, mindsitésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben valo kdzremiikodés,
. a feladat-ellatasi helyen munkat ellato technikai dolgozok munkajanak feliigyelete,

. a helyi neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése,

. a szlikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasara javaslattétel,



. a diakonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel, szakszervezettel, kézalkalmazotti tanacs
tagjaval, igazgatotanaccsal valo egylittmikodés,

. a diakonkormanyzat miikodésének segitése, az évi rendes didkkozgylilés megszervezése
(beszamolas az el6z6 diakgytilés ota eltelt idoészak munkajarol);

. gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

. a statisztikai jelentések, KIR adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
iranyitasa,

. alkalmazottak szabadsagolasi tervének elkészitése, tovabbitasa az igazgatdsagra.

3.5 Vezetoi feladatellatas

Feladat-ellatasi helyenként a napi operativ munka szervezését, koordinalasat, ellenérzését
a helyi vezetdk és az altaluk megbizott személyek latjak el.

A feladat-ellatasi hely felelés vezetdje az intézményvezetdt rendszeresen — sziikség esetén napi
szinten, hetente, igazgatotanacs értekezleten havonta - tajékoztatni koteles a feladat-ellatasi
helyen torténtekrdl. Indokolt esetben, rendkiviili esemény eléfordulasakor a intézményvezetd
azonnali megkeresése szilikséges. Az intézmény vezetdségi tagjai, illetve az igazgatdtanacs
tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.6 Vezetdoi iigyelet

Feladat-ellatasi helyenként a vezetdi feladatok folyamatos ellatasa érdekében tanév elején az
intézmény vezetdi megallapodnak az ligyeleti rendben. Az iigyeletes vezetd a meghatarozott
napon ¢s idében kételes az intézményben tartézkodni.

A vezetdk elérhetoségét a feladat-ellatasi helyek bejaratanak kozelében jol lathaté helyen
nyilvanossagra kell hozni.

Amennyiben a feladat-ellatasi hely vezet6je vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

3.7. A vezetok helyettesitési rendje

Helyettesitendé vezetok: Helyettesit6é vezetok: Jogkor, hataskor:

intézményvezetd megbizott* vezetd a napi, zokkendémentes miikddés
biztositasara vonatkozo intézkedések,

dontések meghozatalara

intézményvezeto- megbizott*tagozatvezetd
helyettes, tagintézmény- megbizott* munkakdzosség vezetd
vezeto,

taginézményvezeto-

helyettes

munkak6zosség-vezetd munkak6zsség megbizott* tagja

*= helyettesitéssel megbizott

A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott.




A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A helyettesités alatt tortént eseményekrdl a helyettesitd vezeto a legrovidebb 1don beliil koteles
beszamolni a helyettesitett vezetének.

Vezetd egy hetet meghaladd hidnyzasat kovetden a helyettesitd vezetd a tanitasi idOkeret
elszdmolasakor heti 1 6ra jovairasara jogosult. 2 honapot meghaladé hidnyzas esetén az
igazgatdtanacs dontése alapjan vezetdi megbizas adhat6 a jogszabalyoknak megfelelden.

4. AZIGAZGATOTANACS

A koOz0s igazgatasi kozoktatasi intézmény feladat-ellatasi helyeinek Gsszehangolt
igazgatotanacs segiti. Jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaban. Az igazgatdtanacs az intézményi ¢let egészére Kkiterjedd konzultativ,
véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.

Osszetételét, mitkodését, feladat- és hataskorét az igazgatotanacs SZMSZ-e rogziti /3.5z.

fiiggelek/

5. NEM VEZETO MUNKAKORBEN DOLGOZO KOZALKALMAZOTTAK
JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKORE

A feladat-ellatasi helyek alkalmazottai felett kiemelt munkaltatoi jogkort a intézményvezeto,
az altalanos jogkor a kdzvetleniil gyakorolhato jogkor a kozvetlen felettes vezetoé.
Szabadsagolas nyilvantartas, litemezése — intézményvezetd jovahagyasaval - a feladat-

ellatasi helyekrdl érkez6 jelentések alapjan a székhely intézmény igazgatdsagan torténik.

Az alkalmazottak feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.1 Kozvetleniil az intézményvezet6hoz tartozé, az intézmény egészére Kiterjedden
dolgozo6 szakemberek

Teljes munkakorben és munkaidében az intézmény egészére Kiterjedo feladatokat ellatok
— a pedagégiai munkat segitok: iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, rendszergazda,
takaritok, portasok.

Napi feladatukat a munkakori leirasukban és a feladat-ellatasi hely vezetdjének utasitasai
alapjan végzik.

5.2 Nem teljes munkaidoben, részmunkaidoben az intézmény egészére Kiterjedden
feladatot ellatok:

5.2.1 Munkakozosség-vezetok/szakmai vezetok

Megbizéasukat a szakmai munkakozosség kezdeményezésére a intézményvezet6tdl kapjak,
mely az intézményben elfogadott gyakorlat szerint 1 évre  sz0l,
tobbszor meghosszabbithatdé Munkak6zosség-vezetdi potlékban részesiilnek.

Feladatuk kiilonosen:

* az intézmény, adott feladat-ellatasi hely szakmai, modszertani feladatellatasanak segitése,
* amunkak6zosség munkdjanak szervezése, iranyitasa az elkészitett munkaterv alapjan,
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* kapcsolattartas, egylittmikodés az igazgatdosaggal, mas munkakozosségekkel, azok
vezetoivel,

* aszakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo tligyek kezelése;

* amunkak6zosség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa;

* a munkakdzoOsség tagjainak felkészitése az intézmény szakmai munkdjanak — éves terv
szerint folyo — bels6 ellendrzésére,

* tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

* helyi tanterv, idéterv-javaslatok elkészitése;

* szakmai ellen6rzés végzése: oralatogatasok, adminisztracio;

» pedagogusértékelésben, mindsitésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben vald kozremiikodés,

* tanév végén irasban beszamolot készitenek, amit az intézményvezetéhoz tovabbitanak.

Fenti munkakoroket betolté kollegaktol a feladat-cllatasi helyet érintéen a helyi vezeték

tajékoztatast kérhetnek.

5.2.2 Pedagégusok

Feladataikat az intézményi szabalyzatok, egyéni munkakori leiras alapjan latjak el.

Kiilon megbizasok: vezetd, osztalyfonok, diakonkormanyzatot segitd, munkako6zosség-vezeto,
adott feladatra kapott megbizas

5.2.3 Az iskolatitkarok feladata minden olyan tigy feleldsségteljes és onallo intézése, amelyet
munkakori leirds vagy feletteslik iigykoriikbe utal. Felelések a munkakoriikbe tartozé
tevékenységekért, a vezetok altal megszabott feladatok hataridon beliili érdemi elintézéséért,
végrehajtasaért, amelyrdl kotelesek feletteseiknek beszamolni.

Ismerniiik kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirdst és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzésiikhoz sziikséges.

6.MUNKAVEGZES VALTOZO FELADAT-ELLATASI HELYEN

A valtozé feladat-ellatasi helyen torténé munkavégzés - az intézménnyel jogviszonyban 4llo
barmely alkalmazottra vonatkozoan — intézményvezetd utasitdsdra, a munkavallald
tajékoztatasat kovetden, a feladat-ellatasi helyek kozott munkaerd-atcsoportositassal is
torténhet.

Tartos ilyen jellegli munkabeosztds esetén a feladat-ellatdsi helyek a kozalkalmazott
kinevezésében 1is rogzitésre keriilnek. Alkalmi valtozo feladat-ellatdsi hely szerinti
munkavégzést az érintett helyi-vezetdkkel tortént egyeztetést kdvetden az intézményvezetd
rendel el.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

7.1. Intézményi kozosség

Az intézményi, alkalmazotti kozdsséget az altalanos iskoldk, a gimnazium, a miivészeti iskola,
a gyerekek, tanulok és a sziilok alkotjdk. Az intézményi kozOsség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

7.2. Intézményi alkalmazotti kozosség



Tagjai: Az alkalmazottak kozoOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjdk. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb
jogszabalyok valamint az intézmény belsd szabalyozok rogzitik.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, az intézményvezetd

megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggé dontésekben, amelyet alkalmazotti
értekezleten gyakorol

- atszervezes esetén,

- a nevelési-oktatdsi intézmény éves beszamoldjanak, munkatervének elfogadéasat

illetoen,

- az alkalmazotti k6zosség képviseletében eljard személy kivalasztasakor;

Miikoédése: Evente egyszer a tanév év inditdsakor a intézményvezetd tajékoztatast ad,
beszamol az alkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérol.
Tajékoztatast nyljt a munkatervrol.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartéi
dontések meghozatala eldtt, valamint akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely kérdés
megtargyalasara clhatarozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.
Kapcsolattartasa: A kozalkalmazottak kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik révén tartanak
kapcsolatot az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi hely vezetésével.

7.3. Intézményi nevelétestiilet

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢€s hatarozatot hozo
Szerve.

Tagjai: Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorben, a nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettséget igényld, valamint az intézmény
munkajat segitd munkakdrben foglalkoztatott féfoglalkozasu, részfoglalkozasu, valamint a
nyugdij mellett foglalkoztatott kozalkalmazott.

A nevel6testiileti értekezleten az 6raadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Dontési jogkorébe tartozik:

. az intézmény alapdokumentumainak /SZMSZ, NPP, hazirend/, képzési és beiskolazasi
terv modositasanak elfogadasa, a jovahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem
benyujtésa;

. az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa;

. az intézmény munkajat osszefoglald elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa;

. a képviseletében eljaro pedagdgusok megvalasztasa;

. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,
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. az intézményben vezet61 feladatokat ellatok ¢és a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelési szempontjainak kialakitasa, az értékelés rendjének
meghatarozasa,

. a teljes kort intézményi 6nértékelés periodusainak, modszereinek elfogadasa,
Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ha az intézmény miikodését érintd barmely — azonnal meg nem valaszolhaté — kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, és
arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfelelé kozzétételérdl az
intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok gondoskodnak.

Miikdodése: A feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy dontésére — a kozoktatdsi
torvényben meghatéarozott kivétellel — meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat
1étre. Evente egyszer, a tanitasi év inditasakor kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a nevelOtestiilet egyharmada irasban kéri az intézményvezeto6tol.

Akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
intézmény vezetésére vonatkoz6 program ¢€s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol az értekezlet titkos szavazassal hatdroz. A dontésben érintett személy a
szavazasban nem vesz részt.

Az értekezlet mitkddtetésének ligyrendi szabalyait maga hatdrozza meg.

Kapcsolattartasa: A nevelGtestiilet tagjai kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik révén
tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi hely vezetésével.

7.4. Feladat-ellatasi helyek nevel6i kozossége
Tagja valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazott, valamint az oktato-neveld
munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozok.

Jogkorei:

. az intézményi nevelési-pedagogiai program részét képezd helyi nevelési-pedagogiai
program, helyi tanterv és modositasanak véleményezése, elfogadasa,

. helyi miikodéséhez kapcsolodd belsé szabalyzat, éves munkaterv modositasa,
véleményezése,

. atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

. a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

. a hazirend véleményezése,

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

. a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

. vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a feladat-ellatasi hely
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:
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. a tantargyfelosztas elfogadésa eldtt,

. az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
. a tagintézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
. a felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.
Atruhizott jogkorok és gyakorléik:

* helyi vezetésre atruhazott jogkor:

- pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- az éves munkatervhez munkatervi javaslatok osszeallitasa,

- tovabbképzésre, atképzésre  vald  javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

- hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,

*  munkako6zosségre atruhazott jogkor:

- taneszkozok, tankonyvek kivalasztdsa, a megrendelés utdn a felhaszndlas feleldssége

- atantargyfelosztas elkészitéséhez javaslattétel,

- szakmai munkak6zosség vezeté munkéjanak véleményezése,
A nevelGtestiiletet az atruhazott jogkdr gyakorldsar6l a munkakozosségek vezet6i
tajékoztatjak.
Feladattal megbizott szaktanarokra atruhazott jogkor:

- tanulok altal kdlesondzhetd konyvekre javaslattétel,.

- gimnaziumi tagozat /9-12. évfolyam esetén/ a tanulofelvétel soran javaslattételt a

felvételi kovetelmények kialakitasdra, tematika, feladatok Osszedllitdsat, a
tanulofelvételben vald kozremiikodés.

Diadktandcsra atruhazott jogkor

- osztalykozosségek értékelése (tanulmanyi munka, magatartés, szorgalom),

- javaslattétel tanulok jutalmazasara,

- hazirend mddositasara javaslattétel.
A nevel6testiilet elé a tervezetet az igazgaté vagy a didktanacsot patronalo nevelé terjeszti,
melynek soran beszamol az atruhazott jogkor gyakorlasarol.

Fegyelmi bizottsagra atruhazott jogkor:

- a tanulok elleni fegyelmi eljaras soran a nevelOtestiilet képviselet, a tanulok fegyelmi tigyeiben
valo dontés.

A nevelGtestiiletet a feladat-ellatasi hely vezetéje - az igazgato - tajékoztatja.

7.5 A nevel6i kozosségek miikodése:

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményegység neveldtestiiletének 25 %-a kéri,
illetve ha az intézményvezetd vagy az igazgatdtanacs ezt indokoltnak tartja. Az értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
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Dontéseit nyilt szavazassal hozza. A személyi kérdésekben — a jelen levOk kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményegységek neveldi kozosségei egymassal meghivas révén vagy tajékoztatas utjan
vagy elektronikus formaban tartanak kapcsolatot.

Kapcsolattartas, értekezletek:

. tanévnyito, félévi és évzard értekezlet,

. nevelési értekezlet,

. félévenként minimum 4 alkalommal
munkaértekezlet.

A neveldtestiilet tagjai kozvetleniil, vagy kozvetlen felettesiik révén tartanak kapcsolatot az
intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi hely vezetésével.

7.6 A nevelétestiiletek fegyelmi bizottsaga
Feladata: a tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal. A
fegyelmi bizottsag allandé tagjai:

. az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a székhely tagintézmény vezetdje,
. a feladat-ellatasi hely vezetdje,

. a feladat-ellatasi hely helyettese,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

valtozé tagjai a tanuld osztalyfonoke és két pedagdgus, akik a tanuldt a heti legmagasabb
oraszamban tanitjak.

A fegyelmi bizottsadg allando tagjai a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti
értekezleten kotelesek tajékoztatast adni, a feladat-ellatdsi hely vezetdje koteles a fegyelmi
targyalason késziilt jegyzOkdnyvek intézményvezetéhoz eljuttatni..

7.7. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben 10 szakmai munkak6zdsség mitkodik.

A munkako6zosség-vezetok/ szakmai vezetok feladat-ellatasi helyenként a vezetd Aaltal
megbizott feladatok elldtdsa mellett intézményi szinten évente meghatarozott szakmai
tertileteket fognak at. Példadul nemzetiségi német, idegen nyelv /angol/ oktatas; gyermek- és
ifjosagvédelem; testnevelés, sport; kompetencia alapi nevelés-oktatds; napkozi,
tanuloszoba; tanulmanyi versenyek, mérések; miivészetoktatas; ovoda-iskola dtmenet; 1-4,
5-8, 9-12. évfolyam szakmai munkdja, SNI tanuldk integralt oktatasa stb.

Feladat-ellatasi helyek szerint:

sz€khely 1-8. évfolyam: 5,

sz€khely 9-12. évfolyam: 1,

Bezerédj Amadlia tagintézményben: 2,

Bartok Béla AMI-ban 2 f6.

A munkak6zOsség-vezetok éves megbizasardl a tanévenként a feladat-ellatasi helyek
nevelétestiiletének  kezdeményezésére,  vezetdinek  javaslatara, megbizast az
intézményvezetd ad, a munkakori leirasokat az igazgatok készitik el.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nyujt az intézményben
foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értekeléséhez. A
feladat-ellatasi helyek nevel6testiiletének tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének
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iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézmény vezetdje
biz meg.

Az intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljdk munkéjukat, kidolgozzak

egylittmikodéstik, kapcsolattartasuk rendjét.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

. gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl;

. dontenek miikodési rend;jiikrdl, programjukrol,

. dontenek a belsé tovabbképzések programjarol;

. dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

. javaslatot tesznek eszkdzfejlesztésre, tankdonyvhasznalatra;

. munkak6zdsség-vezetdt valasztanak.

Feladataik az adott szakmai teriileten beliil:

. az intézményi neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

. a pedagogusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetdségek kidolgozasa, megvalositasa;

. orszagos ¢és helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;

. tanulmanyi versenyek szervezése;

. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

. segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

7.8 Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartasuk rendje:
. A munkakozosségek vezetdi tanév elején a munkaterveket egymassal
egyeztetve készitik el, tanév kozben félévente minimum egy alkalommal
munkamegbeszélést tartanak
. A munkak6zosségek tdjékoztatjdk egymast munkaterviikrol, programjaikrol.
. Ha szakmailag indokolt, a munkakdzosségek tagjai részt vesznek egymaés programjain.
A munkakozdsségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

. a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

. szakmai segitségnyljtas az azt igényld pedagdgusok szdmara,

. javaslattétel képzéseken valo részvételre,

. a nevelési-pedagogiai programban, helyi tantervben rogzitettek betartdsanak nyomon
kovetése.

7

.9 Alkalmi feladatokra alakult szakmai munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara szakmai munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatotanacs dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a feladat-ellatasi hely nevel6testiilete valasztja, vagy
vezetdje bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatotanacs hozza létre,
errdl tajekoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

7.10 Erdekvédelmi szervezetek
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Az intézmény valamennyi dolgozojat érinté tligyekben meghatarozott jogositvanyokkal
miikddik a Koézalkalmazotti Tanacs. Az intézmény nagyobb részének érdekeit képviseli a
Pedagogusok Szakszervezete intézményi csoportjainak vezetdi. Jogositvanyaikat torvény
biztositja.

A KT, PSZ az intézményvezetovel, helyettesével, tagintézmények vezetdivel kozvetleniil is
kapcsolatban allnak, idokozonként megbeszéléseket tartanak.

7.11. Iskolaszék

A magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény miikodésében érdekelt személyek
és szervezetek egylttmiikodésének elémozditasara, a nevel6-oktaté munka segitésére, valamint
az intézményhasznalok érdekeinek képviseletére iskolaszék miikodik. Az iskolaszék
érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tagjai:
az iskolaszék a sziil6k, a neveldtestiilet, a diAdkonkormanyzat azonos szamu képviseldjébal
all.

Az iskolaszék 1étszama: 12 6.
A sziiloket 4 6 /székhely 1-8. évfolyam 1 f6, gimnazium 1 {6, Kakasd 1 f6, miivészetoktatas 1
f6 /; a nevelotestiiletet 4 f6 /székhely 1-8. évfolyam 1 f6, gimnazium 1 {6, Kakasd 1 f6,
miivészetoktatas 1 f6/; a didkonkormanyzatot 4 f6 /székhely 1-8. évfolyam 1 f6, gimnazium 1
o, Kakasd 1 f3, mtvészetoktatas 1 0.
Tanacskozasi joggal egy-egy 6 az alabbi szervezetek részérol:

. Gyermek- ¢s Csaladsegit6 Szolgalat 1 f6

. Bonyhad Varos Onkorményzata részérdl 1 £6.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziiléi szervezet valasztmanya
nyilt szavazassal valasztja egyszerli tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegytiijtése utan a nevelOtestiilet
nyilt szavazassal valasztja.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldjét az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt szavazéassal
valasztjak egyszerii tobbséggel.

Ha az iskolaszék valamely képviseldi helye megiiresedik, az jjabb valasztas elokészitéséért
harminc napon beliil az intézményvezetd felelds.

Az iskolaszék miikodése, iilései

- miikddési szabalyzata szerint az iskolaszéket az intézményvezetd hivja ossze,

- iilésein az intézményvezetd, vagy helyettese vesz részt,

- elndke az intézményi rendezvényekre meghivast kap, kérésére tanacskozasi joggal rész
vehet nevel6testiileti vagy didk-Onkormdnyzati megbeszéléseken.

A mikddésére, véleményezési, dontési jogkorére vonatkozd rendelkezéseket az Iskolaszék
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az e feladatra felkért tag feladat-ellatasi helyenként a munkaértekezleteken tajékoztatja az
alkalmazottakat, nevel6testiileteket.
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7.12. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
feladat-ellatasi helyenként /altalanos iskolai tagintézmények —Széchenyi iskola, Bezeréd;
tagintézmény, Arany gimnazium/- egy-egy sziil6i szervezet mitkodik.

A sziiloéi szervezet kotelessége segitséget nyujtani a gyermekek, sziilék jogainak
érvényesitésében.

A kovetkez0 tisztségviseloket valasztjak: elnok, gazdasagi felelds.

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az intézményvezet6hoz, vagy a feladat-ellatasi hely vezetéségéhez.
Feladat-ellatasi helyenként legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziiléi szervezet
valasztmanya. Elndke kozvetleniil az intézményvezetOvel tart kapcsolatot. Vezetdsége,
valamint a sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek minimum &6tven
szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Valasztmanyat
az intézményvezetonek tanévenként legalabb egy alkalommal Ossze kell hivnia, ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

Dontési, véleményezési, egyetértési jogai:

. megvalasztja sajat tisztségviseldit,

. megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

. kialakitja mulkodési rendjét, az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti
munkatervét,

. képviseli a sziil6ket, gyerekeket, tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében - a sziild a kozérdekl kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel
kapcsolatos eljarasokra vonatkozo rendelkezések szerint eljarast indithat, vizsgalatot
kezdeményezhet az intézmény vezetdjénél, az intézmény fenntartojanal, a—jegyzénél; az
oktatasi hivatalnal vagy mdas hatésdgnal minden olyan esetben, amikor konkrétan nem
hatarozhatok meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetettek kore,

. a sziilé1 szervezet véleményezi a munkatervet, a nevelési-pedagodgiai programot,
hazirendet, munkatervet, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek
a szlilokkel, illetve a gyerekekkel, tanulokkal kapcsolatosak,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel, tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiemelten a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
iigyében, a pedagogiai szakszolgalat igénybevételének sziikség szerinti tdmogatasaban. A
sziil61 szervezetek a valasztott vezetdk révén tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel, a
feladat-ellatasi helyek vezetdivel, neveldtestiileteivel.

7.13. A tanulok kozosségei
7.13.1. Az osztalykozosség
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A kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Elén az osztalyfénok all.
Az osztalyfonokot e feladattal az intézményvezetd egyetértésével a feladat-ellatasi hely
vezetdje bizza meg. Tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja: 3. évfolyamtol 2 £6
kiildott az iskolai didkdnkormanyzatba.

7.13.2 Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére; a tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére intézményi szinten ¢és feladat-ellatdsi  helyenként s
diakonkormanyzat mikodik. Az intézményi didkonkormanyzatot feladat-ellatasi helyenként
200 tanuléig 2; 200 tanuld felett 4 £6 képviseli. Jogositvanyait a didkdnkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseloi érvényesitik, a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az intézményi didkonkorményzat munkdjat segitdé nevelét a didkdonkorményzat
vezetdségeének javaslata alapjan — a nevel6testiilet véleményeztetésével — az intézményvezetd
bizza meg. Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitdé neveldt az iskolai
didkonkormanyzat javaslata alapjan a helyi nevel6testiilet véleményeztetésével a feladat-
ellatasi hely vezet6je bizza meg. Altaldnos iskolai tagintézményenként és az egységes iskolaban
diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézményvezetonek
vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésér6l, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A 9-12. évfolyam didkdnkorményzatanak valasztott vezetdsége esetenkénti megbeszéléseikre
— felndtt segitovel tortént eldzetes egyeztetés utan- tantermet vehet igénybe, ott 6nalldan is
tanacskozhat.

A didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, az 6sszehivasaért
az igazgaté felelds.

Miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaért a feladat-ellatasi hely vezetdje felelds.

A patronald neveld révén tart kapcsolatot az intézményvezetéssel, a feladat-ellatasi helyek
vezetoivel, a nevelotestiiletekkel.

7.14. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
7.14.1. Az intézményvezetés, igazgatotanacs és a nevelétestiiletek
A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd tAmogatasaval
a megbizott pedagdgus vezetdk s a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartdas forumai: igazgatotanacs ilései, iskolavezetOségek iilései, értekezletek,
megbeszélések.
E forumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a feladat-ellatdsi helyek hirdetétabldjan,
elektronikus tton, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetés és az igazgatotanacs tagjai kotelesek:
 t4jékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetés, az igazgatdtanacs felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban; egyénileg vagy
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik a vezetdkkel, az igazgatotanaccsal és
az iskolaszékkel.
7.14.2 Kapcsolattartas az iskolaszékkel
Az iskolaszék az iskola kozdsségeivel az iskolaszek teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres idokozonként — évente minimum
1 alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket tevékenységiikrél, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé
tovabbitani. Az iskola miikddésérdl, az intézményi munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az
intézményvezetd vagy megbizottja rendszeresen — évente minimum 1 alkalommal — koteles
tajékoztatni az iskolaszéket.
7.14.3Pedagiégusok kozosségei —tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas
A tanulok osztalykozosségei és a pedagdgusok kozosségei kozotti  legfontosabb
kapcsolattartok az osztalyfonokok.
A didkdonkorményzatok ¢és a pedagdgusok kozosségei kozotti kapcsolattartast a
diakonkormanyzatokat segito felnéttek biztositjak.
7.14.4 A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa
Az intézmény egészének életérdl, a munkatervrol, az aktualis feladatokrol
* az intézményvezetd vagy megbizottja a didkkdézgyllésen évente legalabb 1
alkalommal,
+ a feladat-ellatasi helyek vezetdi, az igazgatok az iskolai diakonkormanyzat
vezet6ségi ilésén fél évente minimum egyszer,
* az iskolai gyermekkozosséget hirdetéseken havonta minimum egyszer,
hirdetdtablan, falijsagon, elektronikus tton keresztiil folyamatosan,
* az osztalyfonokok az osztalyfénoki érdkon és folyamatosan tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az intézmény vezetdihez, osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdivel, a neveldkkel,
a nevelQtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
7.14.5 A neveldk és a sziilok kozotti kapcsolattartas
A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
* az intézményvezetd
- az iskolaszék, a sziild1 szervezet vezetdségét évente minimum 1 alkalommal, -
aktualisan irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
» afeladat-cllatasi hely vezet6je
- az iskolaszék, a sziil6i szervezet vezetdségét €évente minimum 1 alkalommal,
- az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként minimum 2 alkalommal,
- elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil,
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- 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.

A sziilok szamara a gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

* elektronikus napld,

* csaladlatogatasok,

* sziloi értekezletek,

* neveldk fogadoorai,

* nyilt tanitasi napok,

* tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,

» irasbeli tajékoztatok.
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodrainak idopontjat a feladat-ellatasi hely munkaterve
tartalmazza. A sziilok a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az intézményvezetéhoz, a feladat-
ellatasi hely vezetdjéhez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, a feladat-ellatasi
hely nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdvel, a feladat-
ellatasi hely vezetdjével, nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
A sziilok és mas érdeklédok az intézmény nevelési-pedagdgiai programjardl, szervezeti €s
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl a feladat-ellatdsi hely igazgatojatol,
helyettesétdl, az intézményi munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast.

7.15. A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziildk/gondvisel6k tajékoztatasa tanév elején a programokrol feladat-ellatasi helyenként a

kronologia kozzétételével torténik.

A programokrol, azok valtozasardl, elmaradasarol minden indokolt esetben irasban kell a

sziilot tajékoztatni: tanulo felvétele, délutani napkozi elmaradésa, feliigyeletei igény kérése,

szakkorok inditasa stb.

A tanuld érdemjegyeit, magatartasara, szorgalmara vonatkozé értékeléseket az esztdly

elektronikus naploba, valamint a tajékoztato fiizetbe / ellendrzébe / értékelo lapra —

datummal és kézjeggyel - ellatva az elsé évfolyamon a tanitok, a folsébb évfolyamokon a

tanulok jegyzik be, a szaktanarok alairjak. A sziilok lattamozasat az osztalyfonokok ellendrzik.

A gyerekek, tanulok fejlddésérdl, tanulmanyi elémenetelérol, magatartasarol, szorgalmarol

rendszeresen tajékoztatjak a neveldk a sziiloket. A nevelési év soran elére meghatarozott
id6épontokban sziiléi értekezletek, a sziilé1 értekezletek  hoénapjait  kivéve

fogadoorak vannak.

A tanév soran az 1. és a 8. évfolyamot kivéve minimum két sziildi értekezlet; els6 évfolyamon

plusz egy - a beiratast kdvetden az osztalyokba sorolas miatt; nyolcadik évfolyamon a

palyavalasztas miatt szerveznek a feladat-ellatasi helyek.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok indokoltnak tartja, vagy a sziilok kérik, rendkiviili

sziloi értekezletet kell tartani.
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A fogadooran a sziilo és a pedagdgus négyszemkozt beszélnek a gyermek eldmenetelérdl, a
szlilok megtekinthetik a dolgozatokat, az osztalynaplot.

Indokolt esetben személyes beszélgetéseket kezdeményeznek a kollegak, fogadjak az azt
igényld sziiloket.

Az éves kronologiaban megjeldlt idépontokban a nyilt napokon a sziilok foglalkozasokat,
tanorakat latogathatnak.

Indokolt esetben a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban felmeriild problémak rendezése
érdekében a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel egylitt tesz csaladlatogatast az osztalyfonok.

8. VESZELYEZTETETT TANULOK

Fokozott egyiittmikodés sziikséges, ha a gyermek, tanuld veszélyeztetettsége fennall.
Amennyiben az intézményben dolgozok a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudjak megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitség kérheto:

- a gyermekjoléti szolgalattol, illetve

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol, vagy

- mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

9. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézményvezetésnek

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a nevel6-oktatdé munkat segitd intézményekkel,

szervezetekkel:

Igény és lehetdség esetén mas oktatasi intézményekkel szakmai egylittmtikodés keretében részt

vesziink korszerli pedagdgiai-mddszertani programok megvaldsitasdban. Sziikség esetén

referencia intézményekkel szakmai kapcsolatot alakitunk ki ’jo gyakorlatok’ atvétele, atadasa

érdekében.

Az intézményben part vagy parthoz kotddod szervezet nem mitkodhet.

10. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
10.1 Altalanos hasznalati rend
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

* az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabdlyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek a létesitményeket, helyiségeket csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.
Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.
Az intézmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak a feladat-
ellatasi hely vezetdjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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A tanulék a konyvtarban, tornateremben, tanuszodaban, az irodakban, a szamitdgépes és egyéb
szaktantermekben kizarélag tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

A szaktantermekért és az azokhoz tartozd szertdrakért; a tornateremért, a tancteremért, az
edzéteremért az illetékes szaktanarok, az iskolai konyvtarért a koényvtaros; az
osztalytermekért az osztalyfonokok ¢és az ott tanitok, az irodakért az ott dolgozok, a bérelt
helyiségekért a bérldk a felelosek.

A helyiségekben levd értékekért az ott dolgozok, tanorat, foglalkozast vezetok, illetve a
helyiségek leltaraért felelgsséget vallalok a kijelolt személyek.

A szertarbol eszkozoket kiadni illetve azt masok rendelkezésére bocsatani csak a
munkakozdsség-vezetovel vagy a szaktanarral valo egyeztetés utan lehet.

A délutani, napkdzis foglalkozasokon a szertart nem lehet igénybe venni.

A szertarért minden pedagogus felel0sséggel tartozik, aki azt hasznalja.

Az iskolai DSE edzések, foglalkozasok, versenyek elsébbséget élveznek egyéb iskolan kiviili
edzésekkel, foglalkozasokkal szemben.

Az intézmények helyiségeit, sportlétesitményeket — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon
tal és a tanitasi sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas, bérleti szerzédés alapjan
- at lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiils6 igénybe vevok
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan a feladat-ellatasi helyek épiiletei
a meghatarozott nyitva tartastol eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

Az alkalmazottak minden, a személyre sz616 fogydeszkoz nyilvantartasban atvett eszkdzokrol
teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

A szandékos karokozast az okozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles az illetékes igazgatot, 6 pedig a sziilot értesiteni. A vezetd feladata
gondoskodni a kar felmérésérdl, a kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd
tisztazasarol.

Sajat tulajdonba /tanuld, alkalmazott/levé értékekért az intézmény anyagi felel6sséget
nem vallal.

Tanora ¢€s foglalkozas alatt a tanulok csak oktatasi segédeszkozként, engedéllyel, a pedagogus
csak indokolt esetben hasznélhatja a telefont. Amennyiben a tanul6 telefonja zavarja a tanérat,
azt a neveld elveheti, és csak sziilonek adhatja vissza.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézményekre vonatkozo6 altalanos szabalyozasok betartasa mellett az intézményegységek,
tagintézmények hazirendjiikkben hatarozzak meg — sajatossagaiknak megfeleléen — miikddésiik
rendjét. /Hazirend: 5. sz. fiiggelék//

10.2 Nyitva tartas az intézményekben

A feladat-ellatasi helyek nyitva tartdsa: szorgalmi idében reggel 6%° o6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, illetve bérelt helyiség miatt legkésébb 21.00 oraig tart.
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A fenti idéponttol valo eltérést a feladat-ellatasi hely vezetdje engedélyezheti eseti kérelmek
alapjan. A vezetd6i ligyeleti beosztasrol az intézményvezet6t tdjékoztatni kell.

10.3. Nyitva tartas a székhely intézményben

A székhely intézmény — Bonyhad, Fay Itp. 34. - szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel
6.30-t01 legkésébb 21.00 6raig tar nyitva, szorgalmi idén kiviil 6.00-t61 21.00-ig azokon a
napokon, amikor helyiséget bérlok hasznalnak.

Szorgalmi idében a nyitva tartas idején belill a intézményvezetének, helyetteseinek vagy az
iskolatitkarnak 7.30-t6l 16.15-ig kell az intézményben tartozkodnia.

Az ligyeleti beosztasrol minden feladat-ellatasi helyet, a fenntartot a szorgalmi id6 kezdetekor
tajékoztatni kell.

rygr e r

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztissal 0sszhangban levo heti érarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

testnevelés  orak  kezdetét a varosi sportcsarnokban: 7:45-kor, illetve a 9-
12. évfolyamokon, akiknek esetenként 7.10-kor.

A napkozis foglalkozéasok idétartama 60 perc.

Az orakézi sziinetek idotartama: 10, 15, illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az Orakozi sziinet tartama nem rdvidithetd. Rendkiviili esetben az igazgatd
minimum 30 perces tanérakat rendelhet el.

Tanorakon és foglalkozasokon tilos minden olyan targy, eszkdz hasznalata, melyet a tanorat
vezetd nem engedélyez, és az a tandrat zavarna.

A pedagégus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
vezetdjének vagy helyettesének, hogy intézkedhessenek helyettesitéserdl.

Egyéb esetben a pedagdgus a feladat-ellatasi hely vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal elébb a tdvolmaradasra.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, /0ravazlatait/, a sziikséges
neveldi taneszkdzoket a helyettesitd kollega szamara eljuttatni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 8 jogosult és kdteles a sziikségesse valo intézkedések megtételére.

A bemutaté orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — az igazgatd/k javaslata alapjan
- a munkaterv rogziti.

rer e r
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A napkozis ¢€s tanuldszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és tart.

Az iskoldkban a tanitds kezdetéig és az o6rakozi szlinetekben tanari iigyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén a feladat-
ellatasi hely vezetdje vagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak a feladat-ellatasi hely
vezetdje vagy helyettese adhat engedélyt.

A tandran Kkiviili foglalkozasokat az utolsé tanitasi orat kdvetden a délutani nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és a gyermekeket érintd adminisztracios ligyek intézése a székhely
intézményben és a feladat-ellatasi helyeken az iskolatitkari iroddban torténik. Szorgalmi idén
kiviil a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az intézményvezetdvel egyeztetve a feladat-ellatasi hely vezetdje hatdrozza
meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a gyermekek, a tanulok, sziilok és a neveldk tudomésara
hozza.

10.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozdin és a gyermekeken, tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tgyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a feladat-cllatasi hely
vezetdjétol engedélyt kaptak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.
Az intézmények épiiletébe érkezé idegenek, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek belépését a portaszolgalat, vagy az ligyeletes neveld ellendrzi.

Az intézményekbe érkezd kiilsé személyekrdl a portaszolgalatot teljesitd alkalmazott vagy az
igyeletes neveld megkérdezi jovetele céljat, errdl tdjékoztatja a vezetdség valamely tagjat vagy
az iskolatitkart. A kiilsé személy megvarja a vezetdség, iskolatitkar visszajelzését. A keresett
személyhez kisérésrol gondoskodni sziikséges.

Mas oktatasi intézmények képviseldinek fogadasat elozetes egyeztetés eldzi meg a kdlcsonods
elvarasok pontositasa, a kollegak fogadasanak eldkészitése érdekében.

Az iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre érkezésekor /pl. iskolafogaszatra, uszodaba
stb/ valo érkezésekor a kisérd felnéttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan
érkeztek, osztalyuk, 1étszam, kisérd felnott neve.

A kisérd neveld feleldsséget vallal a gyerekek felligyeletéért. Nem

kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- a muvészetoktatds befejezésekor gyermekéért érkezd sziilonek, gondviseldnek,
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- az intézményiinkbe meghivottaknak, a fenntartdé képviseldinek, kihivott szerel6knek,
egyeb ligyintézdknek,
- rendezvény esetén megerdsitett tanuldi és neveldi feliigyelet biztositott.

10.6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil a helyi munkatervekben meghatidrozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét elnevezésének és idépontjanak megjeldlésével a nevelési-pedagogiai
program tartalmazza.

11. A TANULOK FELVETELE, MENTESITESE

A tanulok felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A tanuldi felvétel
eljarasat, rendjét az intézmény nevelési-pedagogiai programja részletezi.

Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl az igazgatok javaslata alapjan az intézményvezetd dont.
Felsébb évfolyamos tanuld felvételénél — az egyedi koriilmények mérlegelését kovetden
/hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanuld, sajatos nevelési igényl tanulo,
tanulolétszamok osztalyonként/ — az intézményvezetd dont.

Felmentést a mindennapi iskoldba jaras al6l az intézményvezet6 adhat.

Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérol, a kiilonbozeti vizsgadkrdl az oktatdsi minisztérium
véleménye alapjan az intézményvezetd dont.

Specialitasra, miivészetoktatasra torténé tanév eleji és tanév kozbeni felvételrdl a feladat-
ellatasi hely vezetdjének javaslata alapjan az intézményvezetd dont.

Idegen nyelv tanulasa aléli felmentést — szakvélemény alapjan, vagy a szaktanar, vagy a sziild
kérésére — az intézményvezetd adhat.

Barmely tantargy értékelése aloli felmentést a tanuldsi képességet vizsgald szakértdi
bizottsag szakvéleménye alapjan a feladat-ellatasi hely vezetdje adhat.

Az intézményegység/tagintézmény-vezetok minden év marcius 15-ig elkészitik és
kozzéteszik az intézményvezetOvel egyeztetett tajékoztatot azokrol a tantargyakrol,
amelyekbdl a tanulék tantargyat valaszthatnak. A tijékoztatd tartalmazza azt is, hogy a
tantargyat eldrelathatéan melyik pedagogus fogja oktatni. A tdjékoztatd elfogadasa eldtt a
kisebbségi onkormanyzat, az iskolaszék ¢és a didkonkorméanyzat véleményének kikérése is
megtorténik.

12. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A 2009 szeptemberétdl napi egy-egy oraban kotelezd tanorai foglalkozasok keretében valosul
meg. A mindennapos testnevelés programjat, tananyagat, kovetelményeit a helyi tanterv
tartalmazza.

A délelétti tandrak délutan sportfoglalkozasokkal, tomegsporttal, a napkoziben, iskolaotthonos
szabadidés foglalkozasokon, a tandrak és foglalkozasok kozotti sziinetekben jatékos
sporttevékenységekkel egésziilnek ki.
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13. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az aldbbi foglalkozasok helyét és idOtartamat a tanév elején az igazgato vagy helyettese rogziti
a tanoran kiviili érarendben terembeosztassal egyiitt. A tanéran kiviili foglalkozasokrol vald
kilépést, kijelentkezést a sziil6 irasban, a kilépés indoklasaval a feladat-ellatasi hely vezet6jétol
kérheti.

Napkézi, tanulészoba - a napkozis, tanuldszobai foglalkozas a tanordkra vald felkésziilés, a
pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere.

Az iskola a sziildi igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuldszobai
ellatast.

A napkozi otthonba, tanuldszobara tanévenként elére minden év madjusaban, illetve elsd
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti
gyermeke napkozi otthoni, tanuldszobai elhelyezését.

Napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild kérelme alapjan torténhet a napkdzis
neveld engedélyével.

. Szakkorok - jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen kozds érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol —
a felmertil6 igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején a
feladat-ellatasi hely vezet6jének javaslatara az intézményvezetd dont. Szakkor vezetését — az
iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.
Jelentkezés esetén a szakkdron vald részvétel egész tanévre szol. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

. Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkoztatas. Az intézményvezetd jovahagyasat kovetden a korrepetdlasok rendjét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

. Egyéni fejlesztések - azon tanulok szdmara, akiknek azt a tanulasi képességet vizsgald
¢és rehabilitacids bizottsag a szakvéleményben eldirja, azon a feladat-ellatasi helyen, ahol a
tanul6 a tanulmanyait folytatja, egyéni fejlesztést kell biztositani. E fejlesztéseket a pedagdgiai
szakszolgalat vezetdjének iranyitdsaval a fejlesztd pedagdgusok, gyogypedagogusok,
logopédusok végzik.

. A hit - és vallasoktatason, hit- és erkolcstan orakon valo részvétel a tanuld szamara
kotelezo.

Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld
l1étszamu foglalkozéashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok
hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

e Az iskolai didksportkor illetve sportegyesiilet foglalkozasait tanévenként az iskolai
munkatervben ¢és tantargyfelosztasban rogziteni kell. A részvételhez az iskolak biztositjak az
iddjarasnak megfelelden a helyszineket, a felszerelést.

A sportegyesiiletek ¢és az intézmények egyiittmikodésére tanévenként Egylittmiikodési
megallapodast kell kotni, melyért feleldsek az egyesiiletek elndkei és a tagintézmények vezetoi,
igazgatoi. A szerzOdések egy példanyat az igazgatosagra el kell juttatni.

A részvétel feltétele: a DSE kozgylilése altal megallapitott havi tagdij félévre torténd
egyOsszegli befizetése. A tanulok a tagsagi dij befizetésével jogosultak az altaluk valasztott
sportcsoportok foglalkozasain részt venni.
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. Versenyek, vetélkedok, bemutatok - a tehetséges tanulok fejlesztését segitik a
kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok. A legtehetségesebb
tanulokat az intézményen kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Tanul6ink az intézmény, a telepiilés és az orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat allapotatol fiiggden- nem kell
végrehajtania.

. A gyogytestnevelés a testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési orara
valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelést tanitok a tanulok munkdjat érdemjeggyel mindsitik. A
testnevelési orak aloli felmentésrdl az iskolaorvos donthet, ettdl fliggden vesznek részt tantervi
¢és gyogytestnevelési vagy csak gyogytestnevelési orakon az érintettek.

. Kirandulasok - az iskola neveldi a neveld munka eldsegitése céljabol az osztalyok
szdmara évente egy-két alkalommal igény szerint kirdndulast szerveznek. A tanuldk
részvételéhez

sziil6i hozzajarulas —irasbeli nyilatkozat — sziikséges. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik, melyrdl szintén irasban nyilatkoznak.

. Erdei iskola - a nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszer(
modon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok.
Erdei iskolaban a tagintézményi szinten meghatarozott évfolyam tanuloi vesznek részt. A
felmeriild koltségek palyazati pénzbdl illetve sziiléi hozzajarulasbol - melyrdl

irasbeli nyilatkozat keszill — keriilnek kifizetésre.

. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédo foglakozasok -
egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvéte ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi 1don kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

. Iskolai konyvtar - tagintézményenként a tanulok egyéni tanulasat, nképzését a tanitasi
napokon latogathato iskolai konyvtar segiti.

. Tanitasi sziinetben szervezett taborok

. Palyazati uton nyert utak, kirandulasok

14. HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok elsdsorban a nevel6testiilet, de valamennyi
dolgozo, illetve gyermek, tanul6 feladata.

A hagyomanyapolas célja az intézmény, feladat-ellatasi hely hirnevének megorzése, novelése.
Feladat-ellatasi helyenként a hagyomanyapolas érvényesiil:

- jelkép hasznalataval,

- gyermekek  {innepi viseletével, testnevelési

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolésardl, megdrzésérol.
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* Az intézmény névadoja, emlékének dapoldsa (megemlékezések, rendezvények
idépontja).
+ Kitiintetések a sziilok, a dolgozok ¢€s a tanuldk korében (intézményi kitlintetés alapitasa,
a felterjesztés €s az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak modja).
* Intézményi internetes honlap - felelésok kivéalasztasanak moddja, megjelentetés és
iizemeltetés rendje.
Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az iskola jo
hirnevének megodrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomdnyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuloinak
kotelez6 linnepi viselete: sotét szoknya vagy nadrag, fehér ing, jelvény.
Intézményeinkben az aldbbi hagyomanyos események €s linnepek kerlilnek megrendezésre:
alakulo értekezlet, tanévnyitd értekezlet és tinnepély, kiranduldsok, oktober 6., oktdber 23.,
kardcsony, marcius 15., Halloween, megemlékezés — Holokausztrol, megemlékezés a
kommunista diktatara aldozatairdl, farsang, félévi értekezlet, sziil6i gala, nemzetiségi nap/hét,
Marton nap, egészségnap, kornyezetvédelmi nap, 4. osztdlyosok tanulmanyi versenye,
gyermeknap, osztalykirandulasok, erdei iskola , projektnapok, -hetek /TAMOP 3.1.4/, 8.
osztalyos tanulok bucsuztatdsa, tanévzard linnepély, tanévzard tantestiileti értekezlet, nyari
taborozasok.
A Széchenyi Istvan Altalanos Iskoldban: Széchenyi nap, Széchenyi-dij atadasa 8. évfolyamot
végzett tanulonak.
A Bezerédj Amalia Altaldnos Iskoldban: Bezerédj nap, Nyarbucstztatd, Koszorucska,
Mesevetélkedd, Bezerédj-dij ataddsa a legkivalobb 8. évfolyamot végzett tanuldnak, Hass,
alkoss, gyarapits emlékplakett év végi atadasa az adott tanévben a sportban, kulturalis teriileten
¢s k6zOsségi munka terén egyarant kiemelkedd tanulonak.
Gimndzium intézményegységben ° megemlékezés Arany Jéanosrol Szecska-avatd’,
szaktantargyi honapok szervezése.

15. A GYERMEKEK, TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a fenntartd megallapodast
kot az egészségligyi intézmény vezetdjével. A megallapodasnak biztositania kell:
* agyermekorvos rendelését (tanévenként meghatarozott napokon és iddpontban),
* agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogészat: évente minimum 1 alkalommal,
- belgyodgyaszati vizsgalat: két évente minimum 1 alkalommal,
- szemészet: két évente minimum 1 alkalommal,
*  atanulok fizikai allapotanak mérését két évente minimum 1 alkalommal,
* atovabbtanulds, palyavalasztés eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
* atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
harom alkalommal, A sziir@vizsgalatok ideje alatt nevel®i feliigyeletet biztositunk.
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16. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK  FELADATAI A TANULOI-  ES
GYERMEKBALESETEK  MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)
16.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit. Az
helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A
nevelok a tanorai, tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani,  valamint a baleset- megeldzési szabalyokat
betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, -
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.
»  Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
pedagdgus baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd, illetve a feladat-ellatasi hely vezetdje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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16.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek esetén
A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket, tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

. a sériilt gyermeket, tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

. ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

. a gyermek, tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a feladat-ellatasi
hely vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermek-, tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo
a sérilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A balesetet, sériilést indokolt eseten az intézményvezetdnek ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo 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 és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3. A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A gyermek- és tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A sulyos sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak, kiskort esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokui munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermek- és tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

17. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért a feladat-ellatasi hely vezetdje a felelos. Az
iskolaéves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A feladat-ellatasi hely vezetéje minden év november 15-ig koteles

. az osztalyfonokok, valamint a tankonyvfelelds kozremiikodésével — felmérni,
hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a
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napkoziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy
kik jogosultak normativ kedvezményre.

. A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a tankdnyvfelelésnek be kell
mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.

Az intézményvezeté minden év november 30-ig tijékoztatja a nevelGtestiileteket, az
iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai didkdonkormdanyzatot a felmérés
eredményérdl, és kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
Minden év december 15-ig a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az intézményvezetd
meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével.

A tagintézmények, telephelyek nevel6testiilete a dont a tankonyvtamogatas modjardl és errdl a
feladat-ellatasi helyek vezet6i irasban értesitik a sziiloket.

Az iskola a megadott hatariddig elkésziti a tankonyvrendelését, megkiildi a tankeriiletnek.
Ezzel egyidejlileg az intézményvezeté6 megallapodast kot. a tankonyvrendelésben illetve a
tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

. a felelds dolgozok feladatait,
. a szlikséges hataridoket,
. a tankOnyvterjesztés (4rusitds) modjat, helyét, idejét, a felelés dolgozok

dijazasdnak modjat és mértékét.
A tankonyvrendelés véglegesitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék, a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A feladat-ellatasi helyeken gondoskodnak arrdl, hogy a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténd felkésziiléshez.

18. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
Altalanos szabalyok
A feladat-ellatasi helyeken a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar miitkodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszorulo6 tanul6d szdmara egy-egy tanévre kikdlesonoz.
Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért az e
feladattal megbizott konyvtaros felel, feladatait munkakori leiras tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakdzdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairdl,

* tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
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* konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

* szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatanak biztositasa,

* t4jékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol ¢és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ. 1. sz. melléklete.
Mellékletek:

Tankonyvtari szabalyzat

Katalogusszerkesztési eljaras

A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtarhasznalat szabalyai

19. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
gyermekek, tanuldk és dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atliz, a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az adott épiiletet vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagéat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni a feladat-ellatasi hely vezetdjével, illetve az
intézményvezetdvel. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a renddorséget,

* szemeélyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének  megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja. A

rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az
¢épiiletben tartdzkodd személyeket azonnal — a helyben szokisos modon - értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv
mellékleteiben taladlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglakozast, tandrat tartdé pedagogus a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

* Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell! O A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell!

* A kilirités soran a liftet — amennyiben van az épiiletben - nem lehet hasznélni!
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* A foglalkozas, tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

* A gyermek, tanulokat a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felel0s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg —
felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az  ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a felelds
vezetdnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl, O a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* a kozml (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, O az épiiletben tartdzkodo
személyek 1étszamarol, életkorarol, O az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja, a gyermekek és tanulok kotelesek
betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabédlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
intézményvezetoi utasitds tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,lIntézkedési terv robbantassal valdé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.
A tlizriadé- €s a bombariado terv elkészitéséért, a gyermekekkel ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a feladat-ellatasi hely vezetdje a
felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd, valamint a feladat-ellatasi hely vezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben rogzitettek az intézmény minden gyermekére,
tanulojara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet a
feladat-ellatasi helyek meghatarozott helyiségeiben kell elhelyezni.

-32-



20.AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

20.1. Altalanos belsé ellendrzési szabalyok, feladatok; munkakori leirasok

Az intézményben folydé munka bels6é -ellenérzésének megszervezése, ellenOrzése az
intézményvezeto feladata.

Az ellendrzés, mérés a tanév elején készitett terv €s ilitemezés alapjan torténik. Alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet - kivéve az
oralatogatasokat, melyekrdl két nappal megel6zden értesiteni kell az érdekelteket.

20.1.1 Munkakdéri leirasok

Az intézmény dolgozoéi feladatukat évente aktualizélt, a dolgozd és az intézményvezetd
alairasaval ellatott munkakori leirds alapjan végzik. Az adott tanévre munkakdronként
vonatkoz6 munkakori leiras egy példanyat a dolgoz6 kapja, egy példanya a személyi anyagba
keriil. A belsd ellendrzés alapja a munkakori leirds tartalma.

Munkakori leirds-mintdkat az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

20.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult
» az ellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
* az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni;
» azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentést kovetden figyelemmel kisérni;
» az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles
» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
* azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
» az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
1dében megismételni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo feladata
* Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
* Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
* Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
* Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
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* a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; o a
hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

20.3. Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozd jogosult az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban)
megismerni; az ellenérzés moddjara és megallapitasara vonatkozodan irasban
¢észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
* az ellendrzést végzd dolgozoé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

» afeltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

20.4. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
Intézményvezet6 és helyettesei:
o ellendrzési feladataik az intézmény egészére kiterjednek;
o ellendrzik a dolgozdk pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai jellegli
munk4jat;
o ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasat; o elkészitik az
intézmény bels ellendrzési szabalyzatat; o Osszedllitjdk tanévenként az éves
ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorolnak a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett, o
folyamatosan ellendrzik az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

" az intézmény  pénzgazdalkodasat, koltségvetésének
végrehajtasat, fizetoképességét,
* apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
= agyermekek €s a dolgozok élelmezésével 0sszefiiggd tevékenységet;
* az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket.
Feladat-ellatasi helyek vezetdi - igazgatok, igazgato helyettesek: folyamatosan ellenérzik
a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s iigyviteli munkdjat, ennek soran

kiilénosen:
= apedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
* aszakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét,

» apedagogusok adminisztracids munkajat;

= Jsszedllitjak tanévenként a feladat-ellatasi helyek éves ellendrzési tervet;

» agyermek- és ifjisagvédelmi munkat,

= ellendrzik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését, = a
vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat, = a leltarozas és selejtezés
szabalyszerl végrehajtasat.
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Tagozatvezetok, szakmai vezet6k, munkakozosség-vezetok:
o  folyamatosan ellenérzik a szakmai kozosségbe tartozd pedagdégusok neveld-
oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen: o a pedagodgusok tervezé munkajat,

o  apedagogusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét; o a
nevel6 ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel). Az
intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd
intézményi, illetve a feladat-ellatasi helyekre lebontott munkaterv és belsé ellendrzési terv
hatarozza meg. Az intézményi belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto, a
feladat-ellatasi helyek belso ellendrzési terv elkészitéséért a feladat-ellatasi hely vezetdje a
felelds.

21. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének a célja, hogy szolgaltasson megfeleld szamu adatot
¢és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkdjaval kapcsolatos belsé ¢€s kiilsé értékelések
elkészitéséhez.
Kiemelt ellendrzési szempontok:
* apedagdgusok munkafegyelme,
* tanorék, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
* anevel6-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga,
* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* agyermek-neveld kapcsolat, a gyermek, tanuld személyiség tiszteletben tartasa,
* aneveld és oktatdo munka szinvonala:
o elozetes felkésziilés, tervezés,
o afoglalkozas, a tanitasi ora felépitése €s szervezése, o alkalmazott modszerek,
o a gyerekek munkija €s magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozasokon, tanitasi oran,
o eredményesség, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
o az egyéni fejlesztés €és a tanitdsi Ordk elemzésének szempontjait a szakmai
munkakdzdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
* a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

22.VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

22.1. Altalanos rendelkezés

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a koézalkalmazottat, aki munkakori
feladataival Osszefiiggésben javaslattételi, dontési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik
a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy Onkormdanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas terén, tovabbd az Onkormdnyzati, pénziigyi, tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az onkormanyzati timogatasok felhasznéalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal vald elszamolés soran.
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Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett minden kozoktatdsi intézmény vezetOje, fliggetlentil
attol, hogy az adott kozoktatdsi intézmény vagyongazdalkodds szempontjabdl milyen
jogosultsaggal rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozoktatasi intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszertli igénybevételéért, a kozoktatasi intézmény gazdalkodasaban, a szakmai
hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljesitéséért és hitelesitéséért, a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzés megszervezéséért.

Minden olyan intézményvezet6-helyettes tekintetében is meg kell allapitani a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget, aki barmilyen formaban részt vesz az intézményi
koltségvetés végrehajtasanak ellendrzésében, a gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési
feladatokban, illetdleg a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés munkajaban.
Vezetdi megbizas nélkiil is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett az, aki utalvanyozasi
jogosultsdggal rendelkezik, illetéleg akinek feladata a teljesitett kifizetések ellendrzése.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjesztése indokolt azokra is, akik felelésséggel
tartoznak az intézményi vagyon nyilvantartasaért, a leltdrozéseért.

22.2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore a Bonyhadi Altalinos Iskola,
Gimnazium Alapfoku Miivészeti Iskola

Intézményvezetd, igazgatdk, igazgatd helyettesek, tagozatvezetok, mindségiigyi vezeto,
sz€khely intézmény iskolatitkara, gazdasagi {iigyintézdje, telephelyek, tagintézmények
iskolatitkarai, pénziigyi ligyintézdi, uszoda vezetdje.

22.3. A nyilatkozattételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel6z6en, hogy az érintett
részére ,kiadjak” azt a beosztast, amelyhez ez a kotelezettség kapcsolodik, illetdleg mieldtt
olyan munkakorre kozalkalmazotti jogviszonyt létesitenének, amelyben nyilatkozatot kell
tenni, vagy olyan feladat ellatasaval bizndk meg, amelyhez vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség parosul. Ez az igynevezett eldzetes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség. Abban
az esetben, ha az érintettnek megsziinik a beosztasa, az a jogviszonya vagy a feladatkore, amely
tekintetében vagyonnyilatkozat-tételre volt koteles, a megsziinést kovetd 30 napon beliil
vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez az tugynevezett utdlagos vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség egyiitt jard beosztds, munkakor
fennallasa alatt, illetve az ilyen kotelezettséggel egyiitt jaro feladat-ellatasi kotelezettség
meglétének ideje alatt id6kozonként ismételten nyilatkozatot kell tenni. Ez az Ggynevezett
id6szakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, melyet 2 évenként kell teljesiteni,
az esedékesség évében junius 30-ig.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat-tételt, amennyiben annak teljesitése utan
megvaltozik az ¢érintett beosztasa, munkakore, feladata oly modon, hogy a valtozas
kovetkeztében ismételten vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kellene eleget tenni.

22.4. A nyilatkozattételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki az a megbizas, illetdleg nem létesithetd az a
kozalkalmazotti jogviszony vagy mas foglalkoztatdsi jogviszony, amelynél a vagyonnyilatkozat

-36 -



tételkotelezd. Ugyancsak nem bizhatd meg az adott feladat elldtdsaval az, aki nem tesz
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget. /Vtkt. 6.§/

Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését, nem
foglalkoztathat6 tovabb. Ez a tény megalapozza a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetését,
illetéleg a vezetdi megbizas visszavonasat. Tovabbi szankcio, hogy az illetdvel a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 3 évig nem létesithetd kozalkalmazotti jogviszony, illetve részére nem
adhato ki vezetdi megbizas.

Ha olyan személy tagadja meg a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését, aki nem all
kozalkalmazotti jogviszonyban, a kdzoktatasi intézménynél torténd foglalkoztatasa a torvény
erejénél fogva megsziinik, amelyrél a megtagadas bekovetkezésétdl szamitott 3 munkanapon
beliil az érintettet értesiteni kell.

22.5. A nyilatkozatok orzése

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatéi jogkor gyakorloja 6rzi, mint Orzésért felelos. Az
Orzésért felelds a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatottak esetén az intézmény vezetdje,
az intézmény vezetdje tekintetében pedig a polgarmester. /1990. évi LXV. torvény 35. § (2) e.,
Vitkt. 7. §/.

22.6. A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak feladatai

A munkaltatéi jogkor gyakorloja, mint az 6rzésért felelds személy, feladata a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség végrehajtasanak elOkészitése, a nyilatkozatok atvétele, biztonsagos
megdrzése ¢és sziikség esetén a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezze. Feladatai:

- Koteles a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet az esedékesség idopontja eldtt legalabb
30 nappal tajékoztatni. Ehhez a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolod torvényben
talalhato nyomtatvanyt kell alkalmazni. Kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast is az érintett
rendelkezésére bocsatani, tovabba a kotelezettet tdjékoztatni kell arrdl is, hogy milyen
jogkovetkezményekkel jar, ha nem teljesiti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. /Vtkt. 8.
§ (4)-(5) bekezdés)

- Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, koteles irdsban kell felszolitani, hogy a
felszolitasto kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil tegyen eleget a kotelezettségének.
Amennyiben ez a felszolitas nem vezetett eredményre, az érintett foglalkoztatasat meg kell
szlintetni, illetve megbizasat vissza kell vonni. /Vtkt. 9-10.§/

- Atveszi a vagyonnyilatkozatokat, gondoskodik megérzésiikrél a személyes adatok
védelmére vonatkozd eldirasok megtartasdval. A személyes adatok védelmével kapcsolatos
tovabbi eldirdsokat szabalyzatban &llapitandd meg., melyben rogziteni sziikséges a
vagyonnyilatkozatok Orzésével, a vagyonnyilatkozatokba torténd betekintéssel kapcsolatos
rendelkezéseket. A vagyonnyilatkozatokat mas iratoktol elkiilonitetten kell kezelni./ Vitkt. 11.
§/

22.7. A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

Amennyiben a munkaltatd, mint rzésért felelds, arra a megallapitasra jut, hogy a nyilatkozatot
tevd vagyongyarapodasa nem all 6sszhangban a torvényes forrasbol szdrmazo jovedelmével, az
allami adohatdsagnal vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményez. A kezdeményezés eldttz
azonban meg kell hallgatni a nyilatkozat tételre kotelezettet, a vagyongyarapodas tisztazésa
céljabol. A meghallgatason biztositani kell az érdekképviseleti szerv jelenlétét. /Vtkt. 14. §/

23. KULONOS KOZZETETELI LISTA
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Az intézmény a hivatalos honlapjan barki szamara elérhet6 modon, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is masolhato
modon a nevelési-oktatasi tevékenységéhez kapcsoloddan a kovetkezo adatokat tartja nyilvan,
mely személyes adatokat, informaciokat nem tartalmazhat.
A lista a tanévenként egyszer — legkésobb szeptember 15-ig — felillvizsgalando. Felelds az
intézményvezeto.

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
A nevel6 és oktatdo munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

a ko

Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

© o~ o

Iskolai tanév helyi rendje
10. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama

Alapfoki miivészetoktatasi intézmények esetében:
1. A pedagoégusok iskolai végzettsége ¢&s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A nevel6 és oktaté munkat segitok szama, feladatkdre, iskolai végzettsége és szakképzettsége

. Az alapitds évéhez viszonyitva hany el6képzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot mitkddtet 4. Az
orszagos, nemzetkdzi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken, fesztivalokon,
kiallitdsokon vald részvétel

. Megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények

w

. Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai
. A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas
. A tanév helyi rendje

O© 00 N O 01

. Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuloi 1étszama.

-38 -



I1. FEJEZET .
A FELADAT-ELLATASI HELYEK ELTERO FELADATAIBOL, SAJATOSSAGAIBOL
ADODO KIEGESZITESEK

11/1. SZEKHELY INTEZMENY - 1-8. EVFOLAM KIEGESZITESE

1. Azon idészak alatt, amikor nincs ligyelet a portan, a tornaterem, az edzdterem, valamint az
iskolafogaszat a tornaterem feldli bejaraton keresztiil kdzelitheté meg.

A tornaterem a hét minden napjan 8.00- 22.00-ig tart nyitva. Porta {igyelet 19.00-ig van, ezt kdvetden

a hasznalok tornaterem feldli bejaratot hasznaljak. A terem bérlésérdl szerzodés, a bejarati ajtot nyitd
kulcs atvételérdl elismervény késziil.

3. A folso tagozaton az utolsé tandrat tarté nevelo lekiséri a gyerekeket az 6ltozdobe, ott
feliigyel a rendre. Alsé tagozaton a tantargymegosztasos rendszer miatt a munkaidében levé neveld
kiséri a gyerekeket az 61t6zdbe, illetve az ebédldbe.

4. A helyiségeket - legkésébb a napi takaritas befejezése utan - a teriiletért felelés takaritonak
zarnia kell.

Egyéb rendelkezések a helyiségek zarasaval kapcsolatban:

-az osztalytermeket, ha az osztaly azt elhagyja a hetesek,

-a szaktantermeket, szertarakat, tinctermet a foglalkozasok befejezése utan a szaktanarok,

-az irodakat az azokban dolgoz6 személyek,

-a karbantartok miihelyét a karbantartok,

-a bérelt helyiségeket a szerz6dok kotelesek hasznalat utan zarni. A

tanuléi 0ltozok a kovetkez6 idépontokban lehetnek nyitva:

7.00-t61 8.00-ig, 10.40-t61 10.55-ig, 12.35-t61 12.55-ig, 13.30-td1 13.45-ig.

Fentiektdl eltéro idopontokban az iigyeletes takaritd személyzet és az alsés tanitok kotelesek az 6ltozoket
Zarni.

Indokolt esetben kulcs — alairas ellenében — a portarol kérhetd, melyet a lehetd legrovidebb idén beliil
annak, aki atvette, vissza kell juttatnia a portara.

Délutani programokhoz /szakkorok, hittan, sportkorok stb/ a portarol akkor veheté at kulcs, ha a
résztvevok egyiitt vannak.

Intézményiink helyiségeinek kulcsat — kivéve az atvételi elismervény ellenében atvetteket — elzarva
a portan kell 6rizni. A kulcsok hosszabb idOszakra torténd odaadasardl az igazgato, vagy az illetékes
tagintézmény vezetd dont, a kulcsok atadasat adminisztralja, az atado illetve az atvevd aldirasaval
hitelesiti.

A napi — alkalomszerii, rovid ideig tarté — kulcsatvétel a portan torténik, a portas koteles a pontos
datumot, idopontot is adminisztralva az atvételt és az atadast aldiratni.

A kulcsokat atvevok az alairast kovetden teljes felelosséget vallalnak.

5. Tanévenként egy a legkiemelkeddbb eredményt eléro - el6z6 tanévben ballagott - tanulonkat az iskola
névadodjardl elnevezett dijjal /emlékplakett, vandorserleg, pénzjutalom/ ismerjiik el.

Ev végén a ,,J6 tanuld jo sportolé cimet” fiGi és leany kategoriaban adjuk at a tantestiilet és DSE
elndkségének javaslatara, a nevel6testiilet dontése alapjan.
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11/2.A BEZEREDJ AMALIA ALTALANOS ISKOLA TAGINTEZMENY KIEGESZITESE
1. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai
Az eredményes oktato- s neveldmunka érdekében a tagintézmény, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* A helyi 6nkormanyzattal

* Az iskolat tamogaté Kulturalis és K6zhaszn Alapitvany kuratériumaval.

o Kakasd Iskalasaiert Sziil6i Egyesiilettel.

* Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel, és tarsadalmi egyesiiletekkel:

Faluhéaz, Sebestyén Adam Székelytarsulat, Kozségi Sportegyesiilet, Kakasdi Fiatalok Jovéjéért

Egyesiilete, Nyugdijasklub, Német Kisebbségi Egyesilet O A német kisebbségi dnkormanyzattal.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolattartd nevelok névsorat, az iskola éves munkaterve
rogziti.
2. Miikodési rend
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6td] péntekig reggel 6.30 oratdl délutan 17 éraig tart nyitva. Az
iskola tagintézmény-vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 ora és délutan 16.00 6ra
kozott az iskola tagintézmény-vezetének az iskolaban kell tartéozkodnia. A tagintézmény vezetd
akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a kovetkezé modon kertil sor:
1. munkak6zosség vezeto,
2. helyettesitéssel megbizott kollega.
A helyettesitéssel megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
Az iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 14 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az elsé harom 6rakozi sziinet hossza 15 perc, a tovabhi sziinetek |0 percesek. A
napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi o6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd6dik és legkésébb 16.15-ig tart.
Az iskolaban egyidejtlileg 2 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes nevelok felelosségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki, abban az esetben, ha a tanulok nem tudnak az udvaron
tartozkodni: foldszint, elsé emelet.
Az ebédlében 12.50-14.15-ig, illetve az étkeztetés befejezéséig ebédldi ligyelet milkodik. Az iigyeletes neveld
feliigyeli, a tanulok kulturalt étkezését és magatartasat.
A tanoéran kiviili foglalkozasokat 14.00 o6ratol 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatod beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6tol
csiitortokig 7.30-15.00 éraig, pénteken 7.30-13.00 oraig.
A mindennapos testnevelés keretében heti egy alkalommal a tanulak délutani sportfoglalkozason vesznek részt. A részvétel aldl
mentesitést kaphat az a tanula, akinek a sportfoglalkozas délutanjan iskolan kiviili sportegyesiiletnél edzése van.

3.  Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Bezerédj Amalia Altalanos Iskola Kakasd.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kovetkezOk: nyarbicsiztatd, mesevetélkeds,
megemlékezés oktdber 23. és marcius 1. évforduldjardl, egészség hét, Marton—nap, karacsonyi mésor, farsangi bal,
gyereknap, Bezerédj Amalia nap, koszortcska, falugala.
A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van az iskola faliujsaga és az iskolaradié miisoranak
szerkesztésére. A gyerekekkel valo kdzvetlen kapcsolattartas érdekében az iskolavezetok alkalmanként
részt vesznek a diak onkormanyzati {iléseken. Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést
tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti.
Hagyomany, hogy az iskola a kabeltévén keresztiil tajékoztatja a falu lakossagat.
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Az egyes tanévek végén a tanuldk jeles és kitlind tanulmanyi munkaért oklevelet és kdnyvjutalmat,
kiemelkedd kulturalis, sport- és kdzosségi munkéaért oklevelet kapnak. Az adott tanévben a legkivalobb
kulturalis, sport- és kdzosségi munkat végzett tanuld emlékplakettet, oklevelet €s pénzjutalmat, valamint
az a tanuld, aki nyolc éven &t kitlind tanulmanyi munkat végzett (jeles, kitind) Bezerédj Amalia
emlékplakettet, oklevelet és pénzjutalmat vehet 4t a Kulturdlis és Kizhaszna Alapitvanytdl, a legkivalabb nyolcadik
osztalyt vegzettek (2 tanulo) takarékkiinyvet a Zomba és Vidéke Takarékszovetkezettdl. Az a két tanuld, aki az
adott tanévben nemzetiségi német nyelvbdl a legkiemelkeddbb teljesitményt nyujtotta oklevelet és
pénzjutalmat vehet 4t a Német Kisebbségi Egyesiilettdl. A jutalmakat a tanulok a tanévzard iinnepélyen
az iskola kozdssége elott vehetik at.

11/3ABARTOK BELA ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS TAGINTEZMENY
KIEGESZITESE

Szeptemberben sziil6i értekezlet az eloképzds novendékek sziilei szamara.

Tavasszal hangszerbemutatoval egybekotott sziiléi értekezlet.

Tanévenként 8-10 ndvendékhangverseny tartasa.

Tanévenként két alkalommal ndvendékek hangversenye, egy alkalommal a neveldk hangversenye.
Délutani tanitasi rendben folyik az oktatas.

* Az egyéni oktatasban amennyiben a niivendék barmilyen okbdl nem jelenik meg az drén, a tanar ezt az id 6t
kiiteles szakmai tevékenységre (adminisztracio, gyakorlas, hospitalas, dralatogatas, mas nivendékek
tanitasa) forditani, vagy az elmaradt drat mas idspontban patolja.

Az intézményegység-vezetd hetente 4 alkalommal 14-00-t6] 18.00-ig az intézményben tartézkodik.
Helyettesitése az intézményi SZMSZ 4.9 pontja szerint torténik.

Az iskolatitkar/gazdasagi ligyintézé munkaideje 8 dra, napi munkaidé-beosztasanak és a munkavégzés helyének
riigzitése évente a munkakiri leirasban téirténik, mely az intézményegység-vezetd hataskire.

Orakozi sziinetekben a zeneiskolaban tanari {igyelet nincs.

Portaszolgalat a zeneiskolaban nincs.
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1. SZ. FUGGELEK

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

székhely:
7150 Bonyhad, Fay ltp. 34.

tagintézmény
7122 Kakasd,
Roézsadomb 55.

tagintézmény
7150 Bonyhad, Perczel u. 48.

- 1-8 évfolyamos
altalanos iskolai nevelés-
oktatas

- 9-12 évfolyamos
gimnaziumi oktatas

Bezerédj Amalia
Altalanos Iskola

1-8 évfolyamos altaldnos
iskolai nevelés-oktatas

Bartok Béla AMI

Feladat-ellatasi helyei:

- 7150 Bonyhad, Fay Itp.34.

- 7122 Kakasd, R6ézsadomb
55.
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2. SZ. FUGGELEK

AZ INTEZMENY VEZETESI, IRANYITASI STRUKTURAJA

VEZETOI FUNKCIO FELADAT-ELLATASI HELYENKENT

INTEZMENYVEZETO SZEKHELY INTEZMENY 1 FO

W>>O>
W w;w
=M NMIS

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES SZEKHELY INTEZMENY - 3 FO

KAKASDI TAGINTEZMENY - 1 FO

TAGINTEZMENYVEZETO
BARTOK BELA AMI - 1 FO

TAGINTEZMENYVEZETO-HELYETTES o }
BARTOK BELA AMI - 1 FO

SZEKHELY 1-8. EVF. 5 FO

SZEKHELY 9-12. EVF. 1 FO

MUVESZETOKTATAS 2 FO
KAKASD -2 FO

MUNKAKOZOZOSSEG VEZETOK/ SZAKMAI VEZETOK




3.SZ. FUGGELEK
A BONYHADI OKTATASI NEVELESI INTEZMENY IGAZGATOTANACSANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Intézményiink részben oOnalldo kozos igazgatasti intézményfenntartd tarsulasban
mikddtetett kdzoktatasi intézmény
2. Igazgatotanacs

A koz0s igazgatasti kozoktatasi intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak
Osszehangoléasat — az egyes intézményegységek képviseldibol allo —igazgatotanacs segiti. Az
igazgatotanacs —jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesz a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaban. Az igazgatOtanacs az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.

3. Az igazgatotanacs osszetétele, mitkodése

. Az igazgatdtanacs tagjai /5 6/

* intézményvezeto,

* intézményvezetd-helyettesek koziil 1 6

* gimndzium munkak6zoség-vezetd 1-16

* tagintézmény-vezetd: Bezerédj altalanos iskola 1 f6, miivészetoktatas 1 0,

Munkakozosség-vezetok nem tagjai az igazgatotandcsnak, de kozvetlen felettesiik
akadalyoztatdsa esetén — meghatalmazdssal - képviseleti, szavazati joggal rendelkeznek.
Tanacskozasi joggal kozremiikodhetnek, véleményezhetnek: a didkonkormanyzatot patronald
neveld, a Kozalkalmazotti Tandcs elnoke, az iskolaszék elndke, a szakszervezet vezetdje, a
Német Kisebbségi Onkorményzat delegaltja, fenntartd képviseldje.

4. Az igazgatotanacs miikodésének elvei, jogai, kotelességei

- Az igazgatdtanacs tevékenységét a mindenkori intézményvezeto iranyitja, szervezi.

- Dontéseit értekezleteken jelenlevOk szavazattobbségével hozza.(Az igazgatotanacs
hatarozatképes, ha a szavazéasra jogosultak tobb mint 50%-a részt vesz az tlésen.)
SzavazategyenlOség esetén az intézményvezetd szavazata dont. A hatdrozatok
végrehajtasaval ¢és aldirdsi joggal az igazgatétanacs a mindenkori intézményvezetot
bizza meg.

- Az intézményvezetd daltal megallapitott idépontokban ¢€s munkaprogram /éves
munkaterv/ alapjan havonta minimum egy alkalommal tanacskozik elére egyeztetett
helyszinen.

- Az lések 6sszehivasa €s a napirendi pontok meghatdrozasa intézményvezeto feladata.

- Az igazgatotandcs Osszehivasat a tagok 25%-a is kezdeményezheti irasban, eldzetesen
beterjesztett napirendi pontok meghatarozéasaval.

- A megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvvezetdt az intézményvezetd kéri
fel, a hitelesitd személyét-az intézményvezetd eldterjesztésére- az igazgatdtanacs tagjai
az iilésen valasztassal bizzak meg.

Az igazgatétanacs véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik:

- az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak, szabalyozdéinak moddositasat

illetéen,



- anevelés-oktatas hatékonysagaval, eredményességével kapcsolatos iigyekben,

- aképzési struktura alakitasaval, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos iigyekben,

- pedagdgusmindsitéssel, tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatban,

- az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ligyekben,

- az intézményi demokratizmus érvényesiilésével kapcsolatosan,

- koltségtakarékos gazdalkodas elveinek meghatidrozasaban — és minden olyan {ligyben,

amely az intézmény hatékony mitkodését eredményezi.

Véleményezi az intézmény nevelési/pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai, szakmai munka eredményességét.
Javaslatokat tehet az intézmény koltségvetési tételeinek tervezetére, valamint a
koltséghatékony mukodésre.
A fenntart¢ illetékes szerveivel torténd egyeztetés utan minden tanév elso iilésén eldterjeszti a
fenntartd intézménnyel kapcsolatos hosszi- €s rovidtava stratégiai koncepciojat.
Figyelemmel kiséri az intézmény kapcsolatrendszerét.
Figyelemmel kiséri feladat-ellatasi helyenként az intézményi-kép kialakitasat, valamint annak
belsd és kiilsd megjelenitését.
Elfogadja és értékeli az intézmény félévet zaro és év végi beszamolgjat.
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4. SZAMU FUGGELEK

TAN- ES TERITESI DiJ FIZETESI SZABALYZAT

A sziilének szeptember 5-ig a ,,sziil6i nyilatkozat” kitoltésével irasban kell igazolnia, hogy gyermeke
mely intézményben, milyen mivészeti agban, tagozaton, hany oOrdban vesz részt alapfoku
mivészetoktatasban.

A tandij, téritési dij befizetésének idépontjai:

- I félévi tandij: oktober 1-ig,- II félévi tandij:  februar 28-ig.

Atan-, és téritési dij befizetésének modja: készpénz atutalasi megbizassal (csekk) torténik. A befizetést
igazolo szelvényt a befizetési hataridd lejarta utani elso tandran a tanarnal be kell mutatni.

Nem kér az intézmény téritési dijat, ha a tanul6 — tanév kdozben — masik iskolabodl jott és a dij befizetését
igazolja.

Sajat hibajan kiviil nem osztalyozott tanul6 a legutolsé érvényes félévi eredménye alapjan térit tandijat.
Az intézmény nem koteles tandijat visszafizetni, ha a tanul6 a dij befizetését kovetéen kimarad az
oktatasrol, vagy ha a tanul6 jogviszonya megszinik.

A téritési- és tandij Osszege egy félévre, az eldz6 félév végi tanulmanyi eredmény alapjan keriil
meghatarozasra.

A tan- és téritési dijak megallapitasanal amennyiben a tanul6 szeptember 1. utan tolti be a 6., 18. vagy 22.
életévét, tigy az elso félévben az alacsonyabb életkor szerinti kategériaba sorolando.

Kedvezmények:

Az intézményvezetd a tanulmanyi eredmények alapjan megallapitott dijakat — irasbeli kérelem, és
kereseti igazolas alapjan — a szocialis helyzetre vald tekintettel tovabb csokkentheti.

A  meghatarozott keretek kozott a kedvezmény intézményben alkalmazandd mértékérél az
intézményvezetd dont.

A tanév elején — legkésébb szeptember 15-ig beadott dokumentumok egy tanévre érvényesek. Indokolt
esetben beadhato a kérelem a II. félévi befizetést megel6zden is.

Téritési- és tandijak csokkentésérol:
1. A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulé minden esetben téritési-, és
tandijmentes.
Hatranyos helyzetii gyermek, tanulé az,
* akit csaladi koriilményei, szocialis helyzete miatt a jegyz6 védelmébe vett,
* illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat
megallapitotta.
Halmozottan hatranyos helyzetii az a gyermek, akinek
* tdrvényes feliigyeletét ellato sziilei legfeljebb az altalanos iskola nyolcadik évfolyaman
folytatott tanulmanyokat fejezték be, O tovabba az a tanulo, akit tartos nevelésbe vettek.

2. A téritési- és tandijat az intézményvezeto szocialis indokok alapjan sziil6i kérelemre
mérsékelheti. A kérelem benyujtasakor a méltanyolhatd szocialis koriilményeket - az
onkormanyzat szocialis rendeletében meghatarozott szabalyok szerint - igazolni kell.
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A kérelemhez mellékelni kell a csalad havi nett6 egy fore jutd keresetének igazolasait.

A szocialis alapon benytjtott kérelmekrdl az intézményvezetd 15 napon beliil dont.

Annak a tanulonak, akinek kérelme az adott tanév szeptemberében pozitiv elbiralasban részesiilt,
nem kell ujra kérelmet benyujtania a 2. félévre.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a gyermekvédelmi tamogatasban részesiillok ellendrizzék
jogosultsagukat, azaz a hatarozat lejarati idejét.

Javasoljuk, hogy a tamogatas meghosszabbitasarol szolo jegyzodi igazolast a hatarozat lejarata
elott sziveskedjenek kérvényezni a jegyzonél.

A téritési- és tandij fizetésének médja:

a téritési-, ill. tandijat félévenként egy-egy alkalommal- a tanar altal kiadott csekken- a tanulo,
ill. torvényes képvisel6je a megadott hataridéig koteles befizetni az intézmény
szamlaszamara.
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5.SZ. FUGGELEK

Bombariadé esetén sziikséges teendok
A fenyegetést vevd dolgozo feladata
A bombaval valé fenyegetés kozlését vevo dolgozo tantisitson nyugodt magatartast. Minél hosszabb ideig
beszéltetni a telefonalot, mikdzben egy masik telefonvonalon értesiteni a rendérséget! Igyekezzen minél

tobb informaciot megtudni a bejelent6rdl. A telefont a beszélgetés megszakadasa esetén nem visszatenni
I

- milyen nem és életkoru?

- milyen magatartasra, lelkiallapotra lehet kovetkeztetni? - hol van elhelyezve a bomba?
- mikor robban? - milyen fajta?

- hogyan kivanja mikodésbe hozni?

- ki helyezte el, és miért?

- milyen magatartasra, hattérzajokra lehet kovetkeztetni?

Abban az esetben, ha a bombaval val6 fenyegetés telefonon érkezik, az tizenetet vevo - mikozben telefonal
- egy papirra felirja bombariadd €s azt atnyujtja az irodaban tartézkodonak. Az iizenetet vevo azonnal
értesiti az iskola igazgatojat, vagy valamelyik helyettesét.

A feladat-ellatasi hely vezet6jének, helyettesének (abban az esetben, ha tanéran vannak, vagy nem
tartozkodnak az iroddban) az iizenetet vevonek az intézkedései: - Azonnal értesiti telefonon a renddrséget
(550-950 vagy 107.)

- Gondoskodik az épiilet azonnali kitiritésérél. E célra felhasznalja a hangosbemondot. Felhivja a
figyelmet, hogy az egyéni felszerelését (taska, tornazsak, ruhazat,) minden tanul6 vigye magaval.

- A kivonulas rendje megegyezik a Tlizriad6 esetén alkalmazando utvonallal.

- Az épiiletbdl kivonuld tanulok - az orat tartd neveld vezetésével — a feladat-ellatasi hely
vezetdjének tovabbi intézkedéséig a salakpalyan varakoznak.

- Gondoskodik arrol, hogy a rendérség megérkezéséig az iskola minden kijaratat felnétt 6rzi, az
épiiletbe csak a renddrség engedélyével lehet barkinek is belépni.

Tovabbi intézkedések:

Bombariado esetén akkor kell tanitasi sziinetet elrendelni, ha a gyerekeknek, pedagogusoknak 90 percnél
tobb 1dot kell szabadban tolteni. Az igy elmaradt tanitasi orak potlasardl az igazgatd egyik szombat
munkanappa nyilvanitasaval gondoskodik.

A kérddivet a telefonfenyegetés utan egy oran beliil ki kell toltenie az iizenetet vevonek.

Felteendo kérdések: A telefonilé hangija

1. Mikor robbanabomba? ... nyugodt ... izgatott

2. Hol van a bomba jelenleg? ... lassa ... reszelds

3. Milyen a bomba (hogy nézki) ... mérges dadogd hebegd

4. Milyen fajtabomba? .. gyors .. mély

5. Mi kell ahhoz, hogy robbanjon? ... izgatott ... posze, sejpitd

6. On helyezte el abombat? .. lagy ... nyers, metszo

7. Miért? L hangos ... torokkoszoriilé
...... nevetos <v....SZUSZOZO

...... kiabalos ......rekedtes



...... normalis ......clmasitott

...... jol érthetd ......akcentusos
...... elmosodod <eve..1SMETOS

Valaszok a kérdésekre:

A telefonbeszélgetés jegyzokonyve: A
fenyegetés pontos szovege:

Telefonbdl hallatsz6 hattérzajok, zorejek.

utcai zajok, gépzaj, gyarzaj allathangok
nincs hattérzaj
statikus zaj vonalzaj
zenei hangok helyi, tavolsagi vonalzaj
lakas zaj irodagép zaj gépjarmi
zaj egyéb zaj nyelvezet:
iskolazott kozonséges
Zavaros
irracionalis ocsmany

A beszéd lizenetrogziton rogzitett

A telefonald neme: ........ccooeeveeirneence. KOFa: oo

A hivas ideje: ..... nap....ora....perc A hivas id6tartama: .........cccccceeverveennene A
szam, amelyet hivtak: ..................

Datum: ............. EVioirvrernnn, ho .......... nap

Eszrevételek:

Vezetdnek jelentve: igen, nem VEZELO NEVE: .eeieiiieiieieeee ettt
Renddrségnek jelentve: ......... €V, v hé...... nap,........ ora ....... perc

VELE: i
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KOTELEZO MELLEKLETEK
1. SZ. MELLEKLET

KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok:
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott dllomanynak tiikr6znie kell az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,

- pedagogiai iranyzatait,

- modszereit,

- tandri-tanuloi kozosségét.

I1. Az allomanygyarapitas médjai: vasarlas, ajandék, csere, palyazat I11.
A gyiijtés szintje és mélysége:
a./ Fo gyiijtokorbe tartozé dokumentumok:

1.

Az altalanos tajékozodast szolgalé szakirodalom:

alap- és kozépszintii lexikonok, valogatva

alap — és kozépszintli enciklopédiak / valogatva

ki kicsoda? — jellegii életrajzi lexikonok / valogatva

a tudomanyok, a kultara, hazai és egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszintii elméleti és

torténeti Osszefoglaloi / valogatva

a konyvtar tipusanak megfelel szak- és altalanos bibliografidk / a teljesség igényével

a helyi tantervben felsorolt altalanos irodalom / teljességre torekedve

Az oktatott tantargyak: tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalom:

a tananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek /valogatva - alap- és kozépszintii
szaklexikonok, szakenciklopédiak, szakszotarak /valogatva 3. Az oktatasi-nevelési
folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek:

Nemzeti alaptanterv illetve az érvényben 1évé kdzponti tantervek (teljességgel

A helyi tantervben  meghatarozott  tankonyvek,  munkafiizetek,  feladatlapok,
feladatgylijtemények, egyéb tanuloi segédletek / teljességre torekedve

- a hasznalt tankonyvekhez kapcsolodo tanmenetek, kézikonyvek, modszertani utmutatok, egyéb
tanari segédletek /teljességgel

Alternativ altalanos iskolai tankdnyvek és segédletek / valogatassal

Térképek, atlaszok /kelld valogatéssal

A nyelvoktatasnak megfeleld kétnyelvii kis és kézi szotarak /teljességgel

Szépirodalom

a helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott irodalom (teljességre torekedve

a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei / valogatva

a tananyagban szerepl0 szerzok 6sszes miivei / valogatva

a népkoltészet és a meseirodalom gyiijteményes kotetei / valogatva

klasszikus €s kortars gyermek és ifjusdgi szerz6k azon miivei, amelyek az iskola nevelési

programjanak megvaldsulasat segitik / valogatva

-64 -



- atfogd antologiak a magyar — és kiilfoldi gyermek- €s ifjusagi irodalombol / valogatva
- a német kisebbségi nyelvoktatds eredményességét segitd szépirodalmi miivek német nyelven
(vélogatva
- angol nyelvli gyermekversek, mesék / valogatva
5. Palyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok: - kozépfoku
palyavalasztasi tanacsaddk, utmutatok / valogatva
- kozépiskolai felvételi tdjékoztatok, feladatgytijtemények /valogatva
- alapfoki nyelvvizsgara felkészito kiadvanyok / valogatva
6. Pedagoégiai gylijtemény a pedagdgiai hatartudomanyai anyagabol:
- pedagogiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak / teljességre torekedve
- szakszdtarak, fogalomgylijtemények / teljességre torekedve
- torténeti dsszefoglalok / valogatva
- az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalom (teljességgel
- atehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma (valogatva
- a tanulasi nehézségek illetve részképességek hianyabol fakadd problémak szakirodalma /
teljességre torekedve
- atanitason kiviili foglakozasok dokumentumai / valogatassal
- Bonyhadrol szo6l6 helytorténeti kiadvanyok / valogatassal
- A névadoval, Széchenyi Istvannal kapcsolatos irodalom / teljességre torekedve
7. Konyvtari szakirodalom:
- kurrens ¢és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédletek / valogatva
- aziskolai konyvtari feldolgoz6 munka szabélyzatai / teljességgel
- konyvtari 6sszefoglalok / valogatva
- konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek / teljességgel - a konyvtar-hasznalattan modszertani
segédletei / teljességgel
8. Hivatali segédkonyvtar:
- oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteményei / teljességgel
- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom / valogatva
9. Periodikumok:
- a tanuldk ismeretszerzését segitd folyoiratok / valogatva
- gyermek- és ifjusagi lapok / valogatva
- pedagogiai szakfolyoiratok, hetilapok / valogatva
- a tantargyakhoz kapcsolodo médszertani kiadvanyok / valogatva
- az intézmény €s a tagintézmények mitkodéséhez sziikséges kozlonyok, értesitok / teljességgel
b./ Mellék gylijtokorbe tartozdé dokumentumok, amelyeket er6sen valogatva vagy a varos altalanos
iskolaival kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan megosztva beszerzendok:
- tematikus antologiak
- ¢letrajzi, torténelmi regények
- a tananyagban nem szerepld, de klasszikus gyermek és ifjusagi irodalom
- a tananyaghoz kapcsolodé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,
- szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép- és felsGszintli elméleti és torténeti dsszefoglalok - Tolna
megyére vonatkoz6 helyismereti anyagok
- a pedagogusok szakmai fejlodését, altalanos tdjékozottsagat szolgalo kiadvanyok
- tantargyi bibliografiak
- zenei irodalom, kottak
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IV. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

1. konyvek, konyv jellegii kiadvanyok

2. id6szaki kiadvanyok

3. egyéb dokumentumok (kartografiai segédletek, kottak, nyomtatvanyok)
4. audiovizualis dokumentumok (VHS kazettak)

képes dokumentumok (oktatofilmek, diaképek fotokdopiak)
hangz6 dokumentumok (hangkazettak, hanglemezek) 5. Elektronikus informaciéhordozok
CD-ROM-ok, CD-K, DVD-k, - lemezek, szoftverek.

A konyvtarhasznalat szabalvai

Az iskola konyvtarat az iskola tanuléi €s dolgozoi hasznalhatjak.
A beiratkozas dijtalan.

1.
2.
3.

O N oG

10.
11.

A konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.

A konyvtarat nyitvatartasi idoben minden beiratkozott tag hasznalhatja.

A beiratkozas 1. osztalyban csoportos foglalkozas keretében torténik. A konyvtari
tagsag az iskolabol vald kiiratkozésig, dolgozok esetében a munkaviszony ideje alatt
folyamatos.

Egy olvas6 egy alkalommal altalaban 1-3 konyvet kolcsondzhet (gyerekekre
vonatkozik).

A kolcsonzési idO 4 hét, ami kérésre meghosszabbithato.

A folyoiratokat, a legfrissebb szam kivételével, egy hét idétartamra lehet kolcsondzni.
Az olvasonak joga van a kdnyvtari dokumentumok rendeltetésszerii hasznalatdhoz.

Az olvaso kotelessége az altala hasznalt illetve kdlcsonzott dokumentumok védelme. A
kolcsonzd anyagilag felel az altala okozott karért (dokumentum elvesztése, technikai
eszk6z megrongaldsa stb.) Az elvesztett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel potolni.

A csak helyben hasznéalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozott idére kikolesondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.

A konyvtar helyiségében az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a
konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak

NYITVA TARTAS
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
10-143° 10-143° 10-143° 10-14% 10-14

Katalogusszerkesztési eljaras

r

A konyvtar katalogusai:

Hagyomanyos cédulakatalogus
Bettirendes keresztkatalogus
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Raktari katalogus

(Befagyasztva: 2002. december 31-¢én.)

Elektronikus katalégusok
Szirén Integralt Program

Szirén integralt programmal feldolgozottak a konyvtari allomany 2012
december 31-ig tortént beszerzései. A kdlcsonzésben vald hasznalata mindaddig
indokolt, mig a Corvina Integralt Konyvtari Rendszerre valo atallas
feldolgozottsaga a kdlcsonzést is lehetdvé teszi.

Corvina Integralt Konyvtari Rendszer

A Solymar Imre Varosi Konyvtarral valo halézati egyiittmikodésben 2011.
oktoberétdl attértiink a Corvina Integralt Konyvtari Rendszer alkalmazasara.
Szirén adatbéazisunkat teljes egészében konvertaltatni tudtuk. A rendszer az
egyes konyvtari folyamatokat, igy a katalogusépitést és karbantartast kiilon
modulban valdsitja meg. Konyvtarunkban a bibliografiai leirdsok elkészitésére
a Corvina trlapjat hasznaljuk. Igy jol hasznalhato, minden fontos adatot
tartalmazo, hibatlan MARC-rekordot tudunk késziteni. Eliink a rendszer azon
szolgéltatasaval is, hogy gyorsan és egyszeriien lehet atemelni bibliografiai
leirast barmilyen Z39.50-es szabvanyt hasznalé konyvtarbol. Atemelésnél
elényben részesitjiik a Solymar Imre Varosi Konyvtar és a vele kdzvetleniil
kapcsolatban all6 konyvtarak, az Illyés Gyula Megyei Konyvtar, valamint
MOKKA katalogusat.
Az olvasék a Solymar Imre Véarosi Konyvtar online katalogusaban
(http://www.bokonyvt.hu/hu/index.html)  bibliografiai  adatok, lel6hely,
hozzaférés alapjan is kereshetnek. Az olvasoi feliileten kolcsonzési miiveletek
(pl. hosszabbitas, raktari kikérés) kezdeményezhetok. Feladatok:

- Az adatbézisba atemelt dokumentumok utodlagos vonalkodozasa.

- Folyamatos gondozas ¢€s épités.

Tankonyvtari szabalyzat a tartos tankonyvek nyilvantartasahoz és

kolcsonzéséhez

A tartds hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzése az iskola konyvtaran
keresztiil torténik.

1.

A nyilvantartas szabalyai

A tartos tankonyveket a segédkonyvtari dllomany részeként elektronikus forméaban
tartjuk nyilvan.

Nyilvantartasi szamuk: T/év/sorszam.

A konyvekbe piros szinl ,, Tartos tankonyv” bélyegzo €s a nyilvantartasi szam kertil.
A tartds haszndlatra szant taneszk6zok elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik.

Selejtezési ideje: a beszerzéstdl szamitott 4. tanév vége.

Kolcsonzés, tajékoztatas

A tartos tankonyvek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén
keriil sor, kivéve, ha a tankdnyv tobb tanéven keresztiil hasznalatos.

Ko6lesonzési formak:
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- Ingyenes tankOnyvcsomag részeként, illetve igény szerint egyedi
ko6lcsénzéssel, a tanuld aldirasaval.

- Szaktanari letétként szaktanari atvétellel.

- Napkdozis, tanuloszobai letétként a csoportvezetd pedagdgus atvételével. A
tartos tankonyv boritdjanak belsé oldalara a kdlcsonzo tanulod beirja a nevét,
az osztalyat és az aktualis tanévet.

Minden tanév majusaban az osztalyok falitijsdgjara a konyvtaros emlékeztetot
helyez el, amelyen az osztalyt érintd tartds tankonyvek begytijtésével kapcsolatos
tudnivalok vannak.

Kartéritési kotelezettség

A tartds segédeszkozok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
(szandékos rongalés, firkalds, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) kell
visszaadni. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznalatra a kélcsonzd hibajabol
nem alkalmas a kdlcsonz6t az alabbi kotelezettség terheli:

- Ugyanolyan kiadasu, 4j konyvvel pétolja.

- 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 100%-anak befizetésével.

- 2 év hasznalat utdn a dokumentum beszerzési ara 50%-anak befizetésével.

- 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak befizetésével. A
téritési 0sszegeket az iskola pénztardba kell befizetni, beszedéséért a konyvtaros és
az osztalyféndk a felelOs.

A megtéritett, a rendeltetésszer(i hasznalatban tonkrement, valamint a behajthatatlan
koveteléseket tanévenként le kell selejtezni.

Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A KONYVEATOS TIBVE: .. .ottt ittt ettt et et e e ettt e et ettt et et et et et et e e e eteeneeaeaes
Munkakore: konyvtaros-tanar

Munkakéri leiras hatalybalépésének idopontja: ..........cooooiiiiiiiiiiii
Munkaideje: foéfoglalkozasban heti 40 o6ra, ami a 11/1993. (XI1.20.) MKM rendelet és a Kozoktatési
torvény alapjan a kovetkezo:

22 6ra kolcsonzés, nyitva tartas, konyvtari 6rak
13 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végez
5 ora iskolan kiviili felkésziilés, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés

Munkahelyi konyvtari munka a konyvtar zarva tartasa idején:

1. Koényvtarvezetoi teendok:

a./ tervezo munka:

- kdnyvtarpedagogiai teend6k

- konyvtari tervek, beszamolok, palyazatok

b./ konyvtari dokumentacio készitése, irattar kezelése, statisztikak készitése

c./ kapcsolattartas az intézményen beliil tarsintézményekkel, egyéb szervezetekkel, d./
szervez6i feladatok,

e./ részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében.

2. Allomanygondozas:

a./ gytjtokornek megfeleld allomany kialakitasa (gyarapitas, kivonas).

b./ az allomany feldolgozasa, feltaro apparatus leirasa, kataloguscéduldk, bibliografiak készitése,
lehetdség szerint szamitogépes feldolgozas,

c./ araktari rend biztositasa, letétek megnevezése, kiilon gyljtemények felsorolasa,
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d./ allomanyellendrzés, allomanyvédelem, el6késziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar
id6szaki és soron kiviili leltarozasait.

1. Nyitva tartasi idében elvégzend6 konyvtarosi munka: Konyvtarhasznaltatas:

a./ konyvtarismeretek nytjtasa, konyvtar pedagdgiai munka:

- oOrak a konyvtarban

- oran kiviili csoportos foglalkozas

- egyéni foglalkozasok

- iskolan kiviili konyvtarak hasznaltatasa b./ olvasdszolgalati munka:

- t4jékoztaté munka

- kolcsonzés, rendelkezésre bocsatas

- olvasdtermi feliigyelet

a letéteket (osztalykonyvtarakat) kezel6 neveldkkel valo kapcsolattartas.

I1l.  Intézményen kiviili kotetlen munkaidoben elvégzendo feladatok:
- a./ beszerzési feladatok
- b./ kdnyvtari kapcsolattartds mas intézményekkel,
- ¢./ intézményen kiviili szervezémunka,
- d./ munkahelyen kiviil végzett felkésziilés,
- e./ apedagdgus munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenységek ellatasa.

konyvtaros igazgato
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2.SZ. MELLEKLET
ADATKEZELESI, ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL.
torvény, valamint a kozoktatasrol szo616 1992. évi LXXIX. térvény eldirasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat Iehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezetd felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

papir alapu nyilvantartas,szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

+ altalanos igazgatohelyettes,
* intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok,
» iskolatitkarok
» gazdasagi ligyintézok,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» altalanos igazgatohelyettes,
* intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok,
* iskolatitkarok,
*  osztalyfénokok,
* napkdzis nevelok,
» gyermek- és ifjusag védelmi felelds,
Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

+ altalanos igazgatohelyettes,

* intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok,

* iskolatitkarok,

» gazdasagi ligyintézok,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

+ fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, altalanos igazgatohelyettes,

* a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten belill, a szilének, a vizsgabizottsagnak,
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iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,: igazgatd, altalanos igazgatOhelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

* a didkigazolvdny - jogszabdlyban meghatirozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

* a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténo felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgat6d, altalanos igazgatohelyettes,
osztalyfonok;

* az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségiligyi allapotdnak megéllapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, altalanos igazgat6-helyettes,

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, intézményegység-vezetdk, tagintézmény-
vezetok, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény alapjan 6sszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

»  Osszesitett tanul6i nyilvantartas vezetéséért felelds: iskolatitkar,

* torzskdnyv vezetéséért felelds: altalanos igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetOk, tagintézmény-vezetk osztalyfonokok, O bizonyitvany vezetéséért felelds:
altalanos  igazgatohelyettes, intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok
osztalyfonokok,

* Dbeirasi napld vezetéséért felelds: altalanos igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok, iskolatitkarok

» osztalynaplok vezetéséért felelds: altalanos igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetok, tagintézmény-vezetok osztalyfonokok,

* napkozis és  tanuloszobai  csoportnaplok  vezetéséért  felelds:altalanos
igazgatOhelyettes, intézményegység-vezetdk, tagintézmény-vezetok napkozis
nevelok, tanuldészoba vezeto,

» didkigazolvanyok nyilvantartasa vezetéséért felelds: iskolatitkar.

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléseéért az egységes iskola gazdasagi ligyintézdje a felelOs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tal
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kdvetkezdk:

1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Alapit6 okirat, Nevelési/pedagdgiai program, Hazirend, Belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
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2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
Kozalkalmazotti szabalyzat, Kollektiv szerzddés
3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
szabalyok:
* A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikdodési szabalyzata
* Aziskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata
* A sziildi szervezet szervezeti és mitkodési szabalyzata
* A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata
A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi utasitdsokat (belsd szabalyzatokat)
készithet. Ilyen 6nall6 szabalyzatok a kovetkezok:
* adolgozdék munkakdri leirédsai,
*  bels6 ellen6rzési szabalyzat,
» {igyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,
* azintézmény gazdasagi szervezetének ligyrendje, mely tartalmazza: o a kdltségvetés tervezésével
kapcsolatos feladatokat, o a koltségvetési eléiranyzatokkal vald gazdalkodas jogositvanyat,
o az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a
bevételek beszedését,a kiadasok teljesitését,
a finanszirozasi teenddket, o a pénzkezelés rendjét,
a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus
konyvvezetési kotelezettségeket, o a vagyonnal valo
gazdalkodés feladatait, o a leltarozas rendjét,
o azarszamadassal, a beszamoldval kapcsolatos
teenddket, o az informacidszolgaltatasi
kotelezettségeket, o a munkafolyamatba épitett
ellenérzési feladatokat, 1 munkavédelmi
(munkabiztonsagi) szabalyzat,
* tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.
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ADATVEDELMI SZABALYZAT
- Az altalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljardsok rendjére vonatkozo adatvédelmi
szabalyzat -
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény,
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szo6ld6 1992. évi LXVIL. torvény és az
ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) korméanyrendeletben, az 1992. évi LXVI. térvény 30. §
(1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvédelemmel 6sszefliggd feladatait és eljarasi
rend;jét a kovetkezdk szerint szabdlyozom.

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok
1. A szabdlyzat célja
Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza intézményiink személyes
adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatait és
eljarasrendjét.
2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Bonyhadi Oktatasi Nevelési Intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban
allokra /vezetd, pedagogus, nevelést-oktatast segitd és egyéb alkalmazottak.
3. A szabalyzat targyi hatalya
Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem tartalmazo
nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba az intézmény altal elérhetd
személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza. A személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény vezetoje felelds.
Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvadnossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen. Iratot
munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyr6l kivinni, valamint a munkahelyen kiviil feldolgozni,
tarolni csak az igazgato engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen
személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.
Az iratokat az intézményben zarhatd helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgalo irodakat a kdzalkalmazott tavozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa miatti
iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.
I1. A személyes adatok védelme
Az intézményvezetd/ a személyes adatkezelést végzo személy munkakdri leirasaban hatarozza meg az
altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo személy
felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly, annak hianyaban
pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze.
A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldéan jogsértd adatkezelési utasitast koteles
megtagadni és erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzé személyek
kotelesek az adatvédelmi €s az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezelé azokat a személyes
adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl, amelyek kezelésére a torvény vagy az €rintett
felhatalmazza.
Az ‘érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas Onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulas megadasanak vagy
megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményérol.
Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido lejartakor, illetve
ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.
Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.
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Az intézményben szamitogépen 1€v6 nyilvantartasokba torténd belépés csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakdri feladatok ellatdsa céljabol
engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési
jogosultsag (az
intézményvezeton
kiviil)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas intézményvezeto, iskolatitkarok
Tanuloi nyilvantartas, KIR adatbazis intézményvezeto, iskolatitkarok,
Hatosagi statisztika Intézményvezetd, megbizott személy
Vagyonnyilvantartas intézményvezeto

I11. Adatszolgaltatas Az
intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor
lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagot. Amennyiben az igyfél érdeke kivanja az
adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az iskola a kért és
rendelkezésre alld adatokat a megkeresést kiildo szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehet6ségét és err6l masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges. Az iratrdl valo masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek kell megtéritenie.
Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatas
engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartas
szamitogépes vagy manudlis (esetleg mindkettd):

* az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;
* az adatszolgaltatas engedélyezésérol az adatkezel$ adatszolgaltatasi nyilvantartast kdteles vezetni.

IV. Ellendrzés
Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését,
igy kiilonosen:
* azintézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;
* az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;
* azadatvédelmi nyilvantartas vezetését;
* anyilvantartas adatallomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleloségét.

V. Ko6zérdekii adatok nyilvanossaga Az
intézményt érintd kdzérdekl adatok kiilonodsen:
* azintézmény felépitése,
* azintézmény feladat- és hataskore,
* azintézmény kdzalkalmazottainak neve, beosztéasa,
* azintézmény mitkodésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok,
* az intézmény hataskorébe tartozo egyéb allamigazgatasi, onkormanyzati feladatok végzése kapcsan
keletkezett adatok.
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Az intézmény egészét érint6 onalld kdzérdeki adatok kiadasara iranyuld kérelmet az intézményvezetd
biralja el. A kozérdekt adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért iratmasolatokért megallapithato
koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az intézményvezetd dont.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban lehet
eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett iigyintéz0 beavatasaval gondoskodik arrol, hogy a kozérdekii adat
megismerésére iranyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIIL. térvény 20. §-aban foglalt hataridén (30
nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadéasarol a kérelmezo 8 napon beliil a megtagadas
indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VI. Ertelmezé rendelkezések A

polgar természetes személyazonosito adatai:

csaladi és utonév (nevei)

nok esetében leanykori csaladi €s utonév (nevei)

nem

sziiletési hely és id6

anyja leanykori csalddi és utoneve (nevei) A polgar lakcimadata:

bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim)
Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepl0 polgarok adatainak a torvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmi kozlése. Ezen beliil:

egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;

csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott szempontok
szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti kdzlése.
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3.sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

-

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kortilményeket az intézmény vezetdje, vagy az éltala
megbizott személy koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
szlileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkho6z fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy kdzvetlen vezetdjéhez fordul,

3. A feladat-ellatasi hely vezetdje kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz
fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon, székhely telefonszama: 74/451-933
irasban: 7150 Bonyhad, Fay Itp. 34.
elektronikusan: boni.bonyhad@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfondk, vagy a vezetdk
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal a feladat-ellatasi hely vezetdje, vagy az intézményvezeto felé.

A megkeresett vezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
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e A folyamat gazdéja az azzal megbizott vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

o~

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézmény feladat-ellatasi helyein torténd
munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se a vezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil a feladat-ellatasi hely vezetdje, az intézményvezetd a fenntartd
képviseldjének bevonisaval megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban is.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezeté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az azzal megbizott vezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az azzal megbizott vezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzO6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panaszteve a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

BOooo~NoORWDNE
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5. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:

Adorjan Gyongyi
intézményvezetod
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4.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
BV

MUNKAKORI LEIRAS ERVENYESSEGE: 20 /20 tanév.

A MUNKAVALLALO MUNKAKORERE VONATKOZO RESZLETES MUNKAKORI LEIRASOK
FELSOROLASA:

A. Altaldnos pedagogus G. Tagintézmény-vezetd

B. Tanit6 napko6zis-neveld H. Tagintézményvezet6-helyettes
C. Szaktanar L. Iskolai konyvtaros

D. Osztalyfénok J. Napkozis neveld

E. Intézményvezetd K. DOK patronélé neveld

F. Intézményvezet6-helyettes L. NOKSZ

M. Kisegitd dolgozo
Feladatellatasi hely (alahtizando): Székhely — Kakasd — Miivészetoktatas - Gimnazium

A dolgozo heti kotott munkaideje 32 ora. A pedagogus a kotott munkaiddben kdteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.
/Kotott munkaidd: a 326/2013. (VIII:30.) Kormadny rendelete 17.§ (1) - (8) meghatarozottak szerint./

MEGJEGYZES:

Al

A 20..../20... tanévre érvényes részletes, munkakoronként meghatarozott munkakori leirds megegyezik
a 20.... szeptember els0 tanitasi napjan érvényes munkakori leirassal.

B./

A 20.../20... tanévre érvényes részletes, munkakoronként meghatarozott munkakori leiras eltér a 20...
szeptember elso tanitasi napjan érvényes munkakori leirassal.

Kiegésziil a kovetkezokkel:

Villalt feladat:
A munkakori leirasomban foglaltakon kiviil vallalom:

munkavallald munkaado
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