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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagbdgiai programjaban rogzitett cél- ¢€s
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kovetkezo6 jogszabalyok
alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012.(VI1I1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésé-
6l és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl

o A tobbszdr modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzdok védelmérdl és a dohdnytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadsagrol

e 2011. évi CCXI: térvény a csalddok védelmérdl

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

e 44/2007.(XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vé-
delem agazati feladatairol

e 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol

e 51/2012 (XI1.21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak
rendjérdl

e 110/2012.(VI1.4.) Korm.rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol

e 326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasarol



3./ A szabalyzat hatalyva

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok)
betartdsa kotelez6 érvényld az intézmény minden kozalkalmazottjara ¢és az
intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a tagintézmény-igazgatok elGterjesztése
utan tagintézményenként a neveldtestiilet fogadja el — a sziil6i szervezet véleményezési
joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a féigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢€s
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kerlilnek az el6z6 intézményi
SZMSZ-ok.



Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

1./ Az intézmény jellemzo adatai

Név: Kaposvdri Koddly Zoltin Kozponti Altaldnos Iskola
Cim: 7400 Kaposvar, Fo6 u. 40-44.
Tipus: daltalanos iskola
Tagintézményei:
Tagintézmény neve cime
7400 Kaposvar,

Kaposvari Kodaly Zoltan
Ko6zponti Altalanos Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja

Kaposfiiredi ut 173.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola
Berzsenyi Déniel Tagiskolaja

7400 Kaposvar,
Szent Imre u. 29/c.

Kaposvari Kodaly Zoltan 17\2103 Kap?zvar,
Kodzponti Altalanos Iskola adar u.
Gardonyi Géza Tagiskolaja
Kaposvari Kodaly Zoltan 17{400 Iiiapog‘gar,
Kozponti Altalanos Iskola onved u. 55.
Honvéd Utcai Tagiskolaja

7400 Kaposvar,

Kaposvari Kodaly Zoltan
Ko6zponti Altalanos Iskola |I.
Rakoczi Ferenc Tagiskolaja

Kanizsai ut 67.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola
Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja

7400 Kaposvar,
Buzavirag u. 21

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola
Kisfaludy Utcai Tagiskolaja

7400 Kaposvar,
Kisfaludy u. 26/a.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola
Toponari Tagiskoldja

7400 Kaposvar
Toponari ut 62.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola

7400 Kaposvar,
Pazmany P. u. 32. b.




Zrinyi Illona Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvli Tagiskoléja

Kaposvari Kodaly Zoltan ;400 dI_(ap%svar

Kozponti Altalanos Iskola Toldi zondiu. s.

Lakotelepi Tagiskolaja

2./ Az intézmény jogallasa

Alapito: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi erdforrdasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

7400 Kaposvar, Szdnto utca 5

OM szama: 033966

Az intézmény torzsszama: SA0901



Engedélyezett létszamok:

Néy Engedélyezett Felvehetd max. Engedélyezett létszam
i‘g:;’lgamOk ;Z’Stulo'létszdm Pedagogus  technikai dolgozo

Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola 8 670 54 20
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 4 100 9 4
Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 430 34 9,75
Iskola Berzsenyi Daniel Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 400 32 9
Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 460 35 8
Iskola Honvéd Utcai Tagiskolaja

Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 400 31 10
Iskola II. Rakoczi Ferenc Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 350 21 7
Iskola Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 520 36 7,875
Iskola Kisfaludy Utcai Tagiskolaja
Kodély Zoltan Kézponti Altalanos 8 350 28 8
Iskola Toponari Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 480 37 8,375
Iskola Zrinyi Tlona Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskoldja
Kodély Zoltan Kézponti Altalanos 8 460 35 11

Iskola Toldi Lakotelepi Tagiskolaja

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1.Az intézmény tevékenységei:

Jogszabalyban meghatiarozott kézfeladata: kozoktatédsi, koznevelési alapfoka

intézmény.



Tipus szerinti besorolasa: altalanos iskola

Miikodési kore: Kotelezden ellatott tevékenysége Kaposvar Varos kozigazgatasi
tertiletén lakohellyel rendelkezd tankdteles gyermekek oktatasara és
nevelésére terjed ki, de szolgaltatast nyujt, felvételt biztosit az orszag
teriiletérdl, illetve a hataron tuli telepiilésekrol jelentkezd tanulok
szamara is.

Alaptevékenysége:

Ko6znevelési alapfeladatok

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsd tagozat
= felsO tagozat

- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa
latassértilt
hallasseértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltin Kozponti Altalanos Iskola
Kisfaludy Utcai Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
- tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulodk iskolai nevelése- oktatasa
latassérilt
hallassértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Berzsenyi Daniel Tagiskolaja
— éaltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat



= fels6 tagozat
- tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
latassériilt
hallasseértilt
beszédfogyatékos
egyeéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Gardonyi Géza Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsé tagozat
= felsd tagozat
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése-oktatdsa
latassériilt
hallasseértilt
beszédfogyatékos
egy¢eb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Honvéd Utcai Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
- tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
1igényl tanulok iskolai nevelése-oktatasa
latassértilt
hallassértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos



Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalanos Iskola
II. Rakoczi Ferenc Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsO tagozat
- tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanu-
16k iskolai nevelése-oktatdsa
latassériilt
hallassérilt
beszédfogyatékos
egyeéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsé tagozat
= felsd tagozat
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése- oktatasa
latassértilt
hallasseértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi Tagiskolaja

Zrinyi Ilona Hungarian-English Bilingual Primary School

— éaltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése- oktatasa
latassériilt
hallassériilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos



Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola
Toponari Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsO tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése- oktatasa
latassériilt
hallassértilt
beszédfogyatékos
egyeéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsd tagozat
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajadtos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése-oktatdsa
latassériilt
hallassértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

Kaposvari Kodaly Zoltin Kozponti Altalanos Iskola
Toldi Lakotelepi Tagiskolaja
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
mozgéasseériilt
latassértilt
hallassértilt
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
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Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa

Kaposvari Kodély Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskola (Zrinyi Ilona Hungarian-English Bilingual Primary School) — magyar-
angol két tanitasi nyelvii képzés évfolyamonként 1 osztalyban

Specialis jellemzok:

Kaposvari Kodély Zoltan Kozponti Altalanos Iskola — emelt szintii ének-zenei képzés
évfolyamonként 2 osztalyban

Kaposvari Kodély Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Kisfaludy Utcai Tagiskolaja —
emelt szintli angol/német nyelvi képzés 4. évfolyamtdl évfolyamonként egy 1
osztalyban

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Berzsenyi Daniel Tagiskol4ja —
emelt szinti testnevelés képzés évfolyamonként 1 osztalyban

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja— emelt
szintli testnevelés képzés évfolyamonként 1osztalyban

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Honvéd Utcai Tagiskol4ja — emelt
szintli angol/német nyelvi képzés 5. évfolyamtol

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Kinizsi Lakételepi Tagiskoldja —
emelt szintli informatika oktatas 5.osztalytol A NAT2020 bevezetésével az informatika
emeltszintli oktatasa felmend rendszerben megsziinik. Ennek ideje a 2024/2025-6s
tanév.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskoldja (Zrinyi Ilona Hungarian-English Bilingual Primary School) - emelt
szintli angol/német nyelvoktatas évfolyamonként 1 osztalyban.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toponari Tagiskolaja — emelt szintii
angol/német nyelvi képzés évfolyamonként osztalyban 7-8. évfolyamon.

A vélaszthat6 orak terhére sokszinii szabadidds tevékenyseég szervezése.

Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményével rendelkezd "sajatos nevelési
igényli" tanulok nevelése €s oktatdsa integralt formdban, gyodgypedagodgus, fejlesztd
pedagdgus igénybevételével.

Sajatos nevelési igényu gyermek, tanulo:

a.) mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

b.) Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd

(az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakertdi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulési, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
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kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.)

Vallalkozasi tevékenysége és annak felsé hatara a szerv kiadasaiban:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC térvényben meghatarozottak szerint keriil
kinevezésre.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony (0k) megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIIL. tv., a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. tv. és a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959.
évi IV. tv. alapjan all fenn.

Feladatellatast szolgalé vagyon:
Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4ll6 393/87, 394,
395/95, 4779, 13161, 13939, 5381/62, 9746/6, 3855, 4220, 4643/2, 9153, 15384,
5504/6 hrsz.-u ingatlan.

Vagyon feletti rendelkezési joga:
A vagyonnal val6 gazdalkodas a Kaposvari Tankeriileti K6zpont
vagyongazdalkodasrdl szol6 eljaras rendje alapjan torténik.
A taneszk6zok tekintetében, valamint az oktatast, nevelést és taniigyigazgatast
segitd eszkdzok tekintetében a Kaposvari Tankertileti Kézpont utasitasa alapjan kell
eljarni. Ezen vagyontargyak feletti rendelkezési jog is a fenntartoé, amely fenntartoi
jogokat a Kaposvari Tankeriileti Kdzpont gyakorolja.

Az iskola alapfeladatat a torvény és a vonatkozo rendeletek altal meghatarozott
oraszamok alapjan latja el.

2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerd mikodését az 188/2011.(1X.29.) szamu hatarozataval elfogadott
alapito okirat és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését pedagogiai program hatarozza meg.
A pedagogiai program tartalmazza:
- a nevelés és az oktatas céljat és feladatait,
- a helyi tantervet és Oratervet,
- az egyes ¢vfolyamok kovetelményeit és értékelését,
- a mindsités szempontjait és modjat,
- a tanulasi tevékenység formait,
- a kOzosségi élet hagyomanyrendszereit
Az intézmény tagintézményenként késziti el az egy tanévre sz6l6 munkaterveket. Ezek
a feladatok megvaldsitdsanak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazzak
az id6pontok és a hataridék Kkitlizésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A
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kozponti €és a tagintézmények munkatervét az adott kdzponti vagy tagintézményi
neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti. Az intézmény adott tanévre szo6lo
kozos feladathalo-tervét a foigazgatdo késziti el a tagintézmény-igazgatokkal tortént
egyeztetés alapjan. Ez a héaloterv valamennyi tagintézmény, illetve a kdzponti intézmény
éves munkatervének része.

Az intézményben a tanuléi haladas és mulasztas a KRETA rendszer e-napldjaban keriil
dokumentalésra. A tagintézményi sajatossagok miikddési rendje a tagintézmények helyi
tantervében ¢€s hazirendjében fogalmazodnak meg.

Az intézmény szakmai alapdokumentummal rendelkezik, melyet a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont a 2011 évi CXC tv. 21 § (3) bek., ill. a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 123 § (1) bekezdésében leirtak szerint adott ki.

3./ Az intézmény jogosultsaga:

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa tagintézményenként.
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4./ A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalinos Iskolanak és

tagintézménveinek bélyegzo felirata és lenvomata:

Intézmény neve Hosszu pecsétiének Korpecsétjének Haszndlatdara
felirata, lenyomata felirata, lenyomata Jjogosultak kore
Kodaly Zoltan Kozponti Kaposvari Kodaly Zoltan Kaposvari Kodaly foigazgatod
Altalanos Iskola Kozponti Altaldnos Iskola  Zoltan Kozponti igazgatdhelyettesek
7400 Kaposvar, F6 u. 40- Altalanos Iskola iskolatitkar,
44, 7400 Kaposvar, F6 u.
OM: 033966 40-44.
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kézponti Kodaly Zoltan lgazgato
Altaldnos Iskola Benedek Altalanos Iskola Benedek  Kozponti Altalanos
Elek Tagiskola Elek Tagiskola Iskola Benedek Elek
7400 Kaposvar, Tagiskola
Kaposfiiredi u. 173. OM: 033966
OM: 033966 7400 Kaposvar,
Kaposfiiredi u. 173.
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan igazgatd
Altalanos Iskola Berzsenyi Altaldnos Iskola Berzsenyi Kozponti  Altaldnos igazgatohelyettes
Daniel Tagiskola Daniel Tagiskola 7400 Iskola Berzsenyi iskolatitkar
Kaposvar, Szent Imre u. Déniel Tagiskola 7400
29/c. Kaposvar, Szent Imre
OM: 033966 u. 29/c.
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Igazgatd
Altaldnos Iskola Gérdonyi Altalanos Iskola Gardonyi Kozponti  Altalanos Igazgatohelyettes
Géza Tagiskola Géza  Tagiskola 7400 Iskola Gardonyi Géza Iskolatitkar
Kaposvar, Madar u. 16. Tagiskola 7400
OM 033966 Kaposvar, Madar u.
16. OM 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Igazgato
Altaldnos Iskola Honvéd Altalanos Iskola Honvéd — Kozponti Altalanos Igazgatohelyettes
Utcai Tagiskola Utcai Tagiskola Iskola Honvéd Utcai  Iskolatitkar
7400 Kaposvar, Honvéd u.  Tagiskola
33. OM: 033966
OM: 033966 7400 Kaposvar,
Honvéd u. 33.
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Kodaly Zoltan Kozponti
Altalanos Iskola II. Rakoczi
Ferenc Tagiskola

Kodaly Zoltan Kozponti
Altaldnos Iskola 1.
Rakoczi Ferenc Tagiskola
7400 Kaposvar, Kanizsai
u. 67.

Kodaly Zoltan
Kozponti  Altaldnos
Iskola II. Rakéczi

Ferenc Tagiskola 7400
Kaposvar, Kanizsai u.

Igazgato
Igazgatohelyettes
Iskolatitkar

OM: 033966 67.
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Igazgatd
Altalanos Iskola Kinizsi Altalanos Iskola Kinizsi Kozponti — Altaldnos Igazgatohelyettes
Lakotelepi Tagiskola Lakotelepi Tagiskola Iskola Kinizsi Iskolatitkar
7400 Kaposvar, Buzavirdg Lakotelepi Tagiskola
u. 21. OM: 033966
OM:033966 7400 Kaposvar,
Buzavirag u. 21.
Kodaly Zoltan Ko&zponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Igazgatd
Altaldnos Iskola Kisfaludy Altalanos Iskola Kisfaludy Kozponti  Altalanos Igazgatohelyettes

Utcai Tagiskola Utcai  Tagiskola 7400 Iskola Kisfaludy Utcai Iskolatitkar
Kaposvar, Kisfaludy u. Tagiskola 7400
26/a Kaposvar, Kisfaludy
OM: 033966 u. 26/a
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Koézponti Kodaly Zoltan Igazgato
Altaldnos Iskola Toponari Altalanos Iskola Toponari Kozponti Altalanos Igazgatohelyettes
Tagiskola Tagiskola Iskola Toponari Iskolatitkar
7400 Kaposvar, Tagiskola
Toponari Gt 62. OM: 033966
OM: 033966 7400 Kaposvar,
Toponari 1t 62.
Kodaly Zoltdan Kozponti Kodaly Zoltdn Kozponti Kodaly Zoltan Igazgato,
Altalanos  Iskola  Zrinyi Altalanos Iskola Zrinyi Kozponti  Altalanos igazgatohelyettes,
llona Magyar - Angol Két llona Magyar - Angol Két Iskola Zrinyi Tlona iskolatitkar,

Tanitasi Nyelvii Tagiskola

Tanitasi Nyelvii Tagiskola
7400 Kaposvar, Pazmany
P. u. 32/b.

OM:033966

Magyar - Angol Két

Tanitasi Nyelvii
Tagiskola
7400 Kaposvar,

Péazmany P. u. 32/b.
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OM:033966

Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Igazgato,
Altalanos  Iskola  Toldi Altalinos Iskola Toldi Kozponti — Altaldnos igazgatohelyettes
Lakotelepi Tagiskola Lakotelepi Tagiskola Iskola Toldi iskolatitkar,
7400 Kaposvar, Szondi u. Lakotelepi Tagiskola
3. 7400 Kaposvar,
OM 033966 Szondi u. 3.
OM 033966

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A szervezeti egységek

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak é€s a tartalmi
kovetelmeényeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén magasabb vezetdi megbizassal féigazgaté all. A

o

tagintézmények €¢1én magasabb vezetdi megbizassal tagintézmény- vezeto all.

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmitkodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢és zokkendmentes legyen. A
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székhelyintézmény ¢és tagintézményei munkdjukat Osszehangoljak. Az intézmény
szervezeti vazrajza a kovetkezo:

Kodaly Zoltan Kézponti R Foigazgato, 3 £6
Altalanos Iskola "| igazgatohelyettes
Toldi Ltpi- Tagiskola —) [oazgatd, 1 f6 igazgatd-helyettes
e Benedek Elek Tagiskola < Igazgato

v

Berzsenyi Daniel Tagiskola Igazgatd, 1 f6 igazgato-helyettes

v

e Gardonyi Géza Tagiskola Igazgatd, 1 f6 igazgatd-helyettes

v

Honvéd Utcai Tagiskola Igazgatd, 1 f6 igazgato-helyettes

v

e Kisfaludy Utcai Tagiskola Igazgatd, 1 6 igazgatd-helyettes

v

Kinizsi Lakotelepi Tagiskola Igazgatd, 1 f6 igazgato-helyettes

v

Il. Rakoczi Ferenc Tagiskola Igazgatd, 1 f6 igazgato-helyettes

v

et Toponari Taaiskola Igazgatd, 1 6 igazgatd-helyettes

Zrinyi llona Magyar- Angol
Két Tanitasi Nyelvii Tagiskola

Igazgatd, 1 f6 igazgato-helyettes

v

17



A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Tanuldi
Szervezetek

Fdigazgato
Kaposvari Tankeriileti
Kozpont
Tagiskola
Ifjusdgvédelmi koordinator igazgatok
Kozponti szakmai Tagiskolai szakmai Sziiloi Dolgozoi
munkakdzosségek munkakdzosségek Szervezetek érdekkeépviselet
Pedagogusok
Technikai
dolgozok
Tanulok Sziilok
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Az intézmény vezetdje

1./ A vezetd személye

A féigazgatd csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi
megbizéds legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfelelé felséfoku
iskolai végzettség ¢&s szakképzettség, pedagodgus szakvizsga ¢és a pedagdgus
munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

A féigazgatot az emberi er6forrasok minisztere bizza meg feladatainak
ellatasaval, dontése elott azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti
kozosségének, az iskolai sziildi szervezetnek, a didkonkormanyzatnak az
érdekképviseleti szervezeteknek a véleményét.

A tagintézmény igazgatd csak a koznevelés torvény altal eldirt feltételeknek
megfeleld személy lehet, akinek kivalasztisa myilvanos palyazat atjan torténik. A
vezetéi megbizds legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld
fels6foku iskolai végzettség ¢és szakképzettség, pedagodgus szakvizsga €s a pedagogus
munkakorben vald hatdrozatlan idejii alkalmazéds, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

A tagintézmény- vezetét a Kaposvari Tankertileti Kozpont igazgatoja bizza meg
feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban be kell szereznie az intézmény
alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziil6i szervezetnek, a didkonkorményzatnak, a
helyi 6nkormanyzatnak ¢és az érdekképviseleti szervek véleményét.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd csak a koznevelési torvény altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan
torténik. A vezet6i megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak
megfeleld fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a
pedagogus munkakodrben valod hatarozatlan idejli alkalmazas, valamint a sziikséges
szakmai gyakorlat.

A fdigazgatdi, a tagintézmény igazgatdi megbizds magasabb vezetdi
megbizasnak mindsiil.

2./ A foigazgato jogkore

A fOigazgat6 feladatait, jogkoreét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntartd hatarozza meg.
A foéigazgatd kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
e atagintézmény igazgatoi kozosségének €s a kozponti iskola
nevelOtestilletének vezetése,
e az intézmény nevelOtestiileteinek jogkorébe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,
e anevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo keretek kozott,
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e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a hatarozatlan idejii kinevezési €s
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetési jogkor kivételével,

e akdznevelési intézmény képviselete,

o cgyiittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo
egylittmikodés,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd
szervezése,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és
gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,

e adontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
a kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

e szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torté-
nd értékelése céljabol

3./ A foigazgato felelossége:

Az intézmény vezetdje (foigazgatdja) - a kdznevelési torvénynek megfelelden - egy
személyben felelds az alabbiakért:

a szakszerl és torvényes miikodésért,

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatok ellatdsanak megszervezéséért,
az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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Az intézmény vezetosége

1./ A tagintézmény igazgatok személye

A fbigazgatd, feladatait a tagintézmény igazgatok, kozremiikodésével latja el.
Jogkoriiket és felelosségiiket a munkakori leirasuk szabalyozza.

A tagintézmény igazgatok a tagintézményi feladataikat intézményvezetd-
helyettesek kozremiikodésével latjdk el. A megbizast erre a tevékenységre a
tagintézmény igazgatok javaslata alapjan - a tagintézményi nevelGtestiileti
véleményezési jogkor megtartasdval — a féigazgatd adja a hatarozott idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

A tagintézmény vezetdje jogosult az altala vezetett intézmény dolgozoit
megrovasban részesiteni a dolgozé munkakorében elkdvetett vétségei miatt.

Az intézményvezetO-helyettesek a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személy lehet. Jogkoriiket, feladat- és hataskoriiket
munkakori leirdsuk szabalyozza.

2./ A vezetok kapcsolattartasi rendje

A fOigazgatd, a tagintézmény igazgatok, kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel torténik. Minden hénap elsé keddjén
vezetdi megbeszélés kerlil megszervezésre 8 6ratol.

A tagintézmény igazgatok és intézményvezetd-helyetteseik kapcsolattartdsa
folyamatos, a szilikségleteknek megfeleld rendszerességgel torténik.

3./ Vagvonnyilatkozat tételi és tarolasi kotelezettség

A hatélyos jogszabalyok alapjan vagyon nyilatkozattételi kotelezettsége a
féigazgatonak van, melyet a Kaposvari Tankertileti K6zpont igazgatdjanak kell
benyujtania.

4./ Gyermekvédelmi koordinator

- Ellatja és koordinalja a Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola gyer-
mek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatait.

- Nyilvantartja az ehhez sziikséges adatokat.

- Szakvéleményt készit az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve a gyermek ¢€s ifjusag-
védelmi szakszolgélatok szamara.

- Az iskola féigazgatdjanak folyamatosan beszamol a végzett munkéjarol.
- Sziikség szerint csaladlatogatast tart.
- Meghatérozott idében fogadoorat tart.

- Egyiittmiikodik a Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos Iskola gyermekvé-
delmi feleléseivel, irdnyitja azok munkajat.
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A HH, HHH, illetve a magéantanuldkkal kapcsolatos ligyintéz¢és soran az intézmény
hivatalos képviseldje, a foigazgatd helyett ezekben az ligyekben a fdigazgatdval
tortént egyeztetés utan alairhat.

Kapcsolatot tart a tagintézmény igazgatokkal. Részt vesz az igazgatdi munkakdzos-
ség munkajaban.
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5./ A vezetok helyettesitési rendje

Név Igazgaté Helyettes A helyettest
aki helyettesiti | helyettesito
Kodaly Zoltan K6zponti| Szabo Zoltanné | Szijarto Csilla | Szalai Rudolf
Altalanos Iskola Kudomrak
Zsuzsanna
Benedek Elek Varga Janos Tossenbergerné | Kisné Mrav
Tagiskola Baranyai Marianna
Gyorgyi
Berzsenyi Déniel Huszarné Hegediisné Pendl
Tagiskola Forintos Mo6nika | Rabatin Laszloné
Gabriella
Gardonyi Géza Bodog-Csek Zimréné Bir6 | Stadlerné
Tagiskola Judit Agnes Petéfalfi
Timea
Honvéd Utcai Delyné Horvath | Tarlési Miklos | Vogronicsné
Tagiskola Andrea Séfrény
Agnes
II. Rakoczi Ferenc Andrassy Koérmendiné Voros Ildikd
Tagiskola Tiborné Hajdu Gyongyi | Mariann
Kinizsi Lakotelepi Gelencsér Zsolt | Nagyné Szab6é | Wind Katalin
Tagiskola Mdikd
Kisfaludy Utcai Agocsné Abrus Péterné | Toth Erika
Tagiskola Horvath Andrea
Toponari Tagiskola Kromjakné Hilt | Plucsinszky Téthné Hole
Anggéla Jozsef 11diko
Zrinyi Ilona Magyar - | Puska Zoltan Dr. Varga Eistetter
Angol Két Tanitasi Tamasn¢ Marta
Nyelvili Tagiskola
Toldi Lakotelepi Héra Zoltan Nagy Zoltanné | Ferinczné
Tagiskola Kozma Anna

A fOigazgat6t féigazgatdlr mindségeében tartds tavolléte idején: Kromjakné Hilt Angéla a
Toponari Tagiskola igazgatoja helyettesiti.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. tv., a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |.
Tv. Es a Polgari Torvénykényvrél szold 1959. évi IV. tv. Alapjan all fenn.
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6./ A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola szakmai

munkakozosségei, azok egviittmikodésének és kapcsolattartasanak

rendje:

Név Munkakozosségek Munkakozosség-
tagintézményenként vezetdok

tagintézményenként

Kodaly Zoltan Kozponti Napkozis Gulyas Katalin

Altalanos Iskola Tanitoi Némethné Szabo Marta
Testnevelés Piltnerné Gieszné Gabriella
Osztalyfonoki Rozsos Gabor
Magyar Sardiné Villanyi Ibolya
Idegen nyelv Rozsosné Pallos Kornélia
Természettudomanyos Dr. Saabné Réti Ibolya
Enek Varga Anita

Benedek Elek Tagiskola nincs

Berzsenyi Déniel Tagiskola | Napkdzis Pendl Laszloné
Tanitoi Pintérné Kovacs Monika
Testnevelés Lukécs Sandor
Osztalyfénoki Sziget Andras

Vidusné Pap Noéra

Humén Koviacs Orsolya
Természettudomanyi

Gardonyi Géza Tagiskola Tanitoi Molnér Valéria
Napkdzis Szaksz Edit
Redl Vili Csilla
Humén Szentgyorgyi Katalin
Testnevelés Stadlerné Petdfalvi Timea
Osztalyfonoki Szab6 David

Honvéd Utcai Tagiskola Napkozis Vargéané Petr6 Gabriella
Tanitoi Taubertné Czink Szilvia
Testnevelés Péter Balazsné
Osztalyténoki Kereséné Riez Andrea
Human Divéky Livia
Idegen nyelv Szaboné Maretics Veronika
Matematika Ambrus Katalin

II. Rakoczi Ferenc Tanitoi Hegediisné Kiss Zsuzsanna

Tagiskola Tanari Voros Ildiké Mariann
Integracios Toré Zoltanné

Kinizsi Lakotelepi Napkozis Csikosné Kovacs Emoke

Tagiskola
Tanitol Fejes Lajosné

Osztalyfonoki €s
programszervezoi

Mivészeti

Olah Maria Zsuzsanna

Jonasné Banfi Csilla
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Kisfaludy Utcai Tagiskola | Tanitoi Urban Moénika
Napkozis Toth Erika
Osztalyfénoki Sz6116sy Eva
Human Réti Boglarka
Idegen nyelvi Szabolcsi Bernadett
Real Czékus Marianna
Testnevelés Meggyes Jozsef

Toponari Tagiskola Tanitoi Tothné Hole Ildiko
Napkozis Klemm Zsuzsanna
Human Nagyné Zimre Marta
Természettudomanyos Németh-Horvath Andrea
Kornyezetnevelési Szakaly Eva

Zrinyi llona Magyar - Tanitoi Eichstetter Marta

Angol Két Tanitasi Nyelvii | Napkdzis Vejki Veronika

Tagiskola Osztalyfonoki Francsics Szimonetta
Idegen nyelvi Vancsura Jozsef
Tanari Horvath Péter
Magyar-angol két tanitdsi | Gerhardt Tiinde
nyelvi

Toldi Lakotelepi Tagiskola | Tanitoi Ferinczné Kozma Anna
Osztalyfénoki Szabo Zoltan Janos
Napkdzis Beckné Kirkovits Marta
Idegennyelvi Magyar Laszlo
Human Solymosné Vajda Timea
Természettudomanyos Bérany Jutka

A tagintézmények munkakozosségi halozatat és tisztségviseldit minden tanév
elsd tanitasi napjat kovetd harom munkanapon belil meg kell ujitani. Errdl

jegyzOkonyvet kell késziteni.

25




Kapcsolattartas- | Kapcsolattartas Kapcsolat- Ellen6rzés, Dokumen-
ért felelds modja tartas értékelés talas modja
gyakorisaga
Munkakozosség- | Szervezett Havi egyszeri |Ellen6rzést Feljegyzés,
vezetok megbeszélé- alkalommal | végz6 igazgatd- | mindsito lap
seken és napi munka- helyettesek,
munka- koz0Osség- igazgato
kapcsolatban vezetdi Ertékelés szoban
megbeszElé- | és az éves
seken, napi pedagogus-
gyakorlatban | mindsitésnél
folyamatosan | irasban
A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola tagintézményi

munkako6zdsségeinek munkdit Osszefogd tantargyi és egyéb feladatra szervezett
munkako6zdsségei:

e tanitoi
matematika
természettudomanyos (fizika, kémia, foldrajz, bioldgia)
magyar irodalom ¢és nyelv
torténelem
angol idegen nyelv
német idegen nyelv
testnevelés
rajz
ének
technika
gyermek- és ifjisagvédelmi munkacsoport
Ezen munkako6zosségekbe valamennyi tagintézmény 1-1 4llandd6 mandatumu
szakembert delegalhat székhely- és tagintézményi dontés alapjan éves frissitéssel. Ezen
munkakozosségek feladata a Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola
kozos tevékenységeinek koordindlasa (vetélkeddk, versenyek, szakmai fejlesztések,
konferenciak, stb. szervezése, lebonyolitasa). A munkak6zosségek feladatorientalt
haloterv alapjan végzik munkdjukat. Havi rendszerességgel ¢és/vagy feladatra
szervezOdOen megbeszélést tartanak. A tevékenységek optimalis szervezéséért
munkakozosség-vezetdt valasztanak. A megbeszéléseket feljegyzéssel és jelenléti ivvel
dokumentaljak.

A Kaposvari Kodaly Zoltin Kozponti Altalanos Iskola székhely-és
tagintézményi munkakozosségeinek munkait 6ssze fogd munkakodzosségek mitkodeését
minden év szeptember 15-ig meg kell ujitani.

A székhely- és tagintézményeken belill a munkakdzosségek szervezése a
sz€khely- és tagintézmények tantestiiletének feladata, a székhely- és tagintézmény
igazgatoinak iranyitasaval.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelos:
A Gyermek ¢és Ifjisagvédelmi koordinator

A kapcsolattartas modja:
Intézményi jelzés.

Forma4ja: minden esetben irasban a szolgaltatonak, székhely- és tagintézményenként. Az
irasos jelzés és visszajelzés taniigy-igazgatasi dokumentumok, ezért iktatasa kotelezo.
Sziikség szerint eset megbeszélések az iskoldban az osztalyfénokok bevonasaval,
csaladlatogatds a szolgalat, a gyermekvédelmi felelés és az osztalyfonok egyiittes
részvételével.

Ellendrzéséért felelds: székhely- és tagintézmény igazgato.
Modja: dokumentum ellenérzés, konzultaciokon valo részvétel.

Dokumentalds moddja: a hatdrozatokat és a levelezést a tanligy-igazgatasi
dokumentumok kozott kell nyilvantartani. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol
feljegyzést vagy osztalynaplo-bejegyzést kell késziteni.

A Gyermek ¢és Ifjisagvédelmi koordinator valamint a székhely- és tagintézmények
kapcsolattartasdnak rendje:

A székhely- és tagintézmények Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi feleldsei, illetve igazgatoi a
Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi koordindtorral tartjak a kapcsolatot.

III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a
tobbi dolgoz6 az oktato-neveldé munkéat kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas
kozalkalmazott. Tevékenységiikr6l munkakori leirds rendelkezik.

A pedagdgusok alkotjdk a székhely- és tagintézmények nevelGtestiiletét és a
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet
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(tantestiilet) hatdrozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkOr esetén a testiilet
abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
sz€khely- és tagintézményenként kétharmad része jelen van.

3./ Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmtikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb. Az
intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén ki kell fiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja dssze,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
kertil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4./ Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolai sportkdrok tagintézményi keretek kozott miikddnek. A sportkoroket vezetd
testneveld tandr, ill. sportag specifikus szakedz6i képesitéssel rendelkezd szakember
vezetheti. A sportkdrok kialakitdsa adott tanévre szol, adott sportagi tevékenységhez
kapcsolodik. A sportkort vezetd szakember az intézmény (tagintézmény) igazgatdjaval
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személyesen tart kapcsolatot. Tanév elején a sportkor szervezésekor kertil kijelolésre a
sportkdr megszervezésének helye, idOpontja. Kéthavi rendszerességgel az intézmény
(tagintézmény) igazgatdja ellendrzi a sportkori naplot, ill. belsé ellendrzés keretében
oralatogatassal a sportkoron folyd tevékenységet. Amennyiben a sportkor mitkdésében
olyan konfliktus keletkezik, ami tagintézményi szinten nem feloldhat6, ugy a sportkor
vezetdje, ill. a tagintézmény igazgatdja egylittesen eldre egyeztetett iddpontban a
foigazgatohoz fordulhat.

A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalyk6zdsség €1én pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot székhely- és tagintézményi szinten a felelds igazgatohelyettes
¢és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az osztdlyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét dsszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztdlykozosség didkjai azokon a
tanitdsi Orakon, amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam, vagy tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.

2./ A diakkozgvilés (iskolagyiilés)

A székhely- ¢és tagintézmények tanulokozosségének a didkkozgylilés a
legmagasabb tajékoztaté foruma. A diakkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulo
megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés a székhely- és tagintézmény igazgatd altal, illetve a
didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatdé Ossze.
Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A
didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés rendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkozgytilésen a székhely- és tagintézmény igazgatdja és a didk-
onkormanyzati-vezetok beszamolnak az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idOszak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémdaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil vélaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is O0sszehivhato, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy a székhely és tagintézmény igazgatdja kezdeményezi.

3./ A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat a székhely- és tagintézmény életérdl, a székhely- és tagintézmény
munkatervérdl, illetve az aktudlis feladatokrdl a székhely- és tagintézmény igazgatdja, a
didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

29



o A székhely- és tagintézmény igazgatdja legalabb évente egyszer a
diakkozgytilésen, valamint a didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén,
ea didkonkormanyzat vezetéje havonta egyszer a didkdnkormanyzat
vezetOségének iilésén és a didkonkormanyzat falitijsagjan keresztiil,
e az 0sztalyfénokok folyamatosan az osztalyfondki érakon.
A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel, a sziil6i szervezettel.

4./ Az intézménvi dokumentumok nvilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
e aPedagogiai Program

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Hazirend (székhely- és tagintézményenként aktualizalt)

IMIP

a sz€khely- és tagintézményi éves munkaterv az elsé tanitasi napon

osztalyfonoki ordkon keriilnek ismertetésre.

A Hézirendet az iskoldba belépd 1) tanulok megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanul6 szamara hozzaférhetdek.

Ezek egy-egy példanya megtalalhato:
e aziskola igazgatdjanal

az igazgatohelyettesi iroddban

a neveldi szobaban

az iskola kdnyvtardban

a hazirend a folyosokon és az osztalytermekben is.

elektronikusan az intézmények honlapjan

5./Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, a tanulok és
sziileik, gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezok:
o iskolavezetdség
neveldbtestiilet
szakmai munkakdzosségek
didkok kozosségei (diakonkormanyzat)
szll61 szervezet
iskolaszék
intézményi tanacs
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Az intézményi taniacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol
alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mikddését érintd
valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szadmara az igazgatd a tanév rendjérél sz6l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hatdridon beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagbégiai munkdjanak hatékonysagardl szo6ld elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a
diakonkormanyzat vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandd
tajékoztato értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6északdnak végén) hivnak
Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjér6l szo6ld nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérdl. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség,
valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs €s az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartds egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv ¢és az intézményi tanacs {gyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatdrozza meg.

A didkonkormanyzat és mikodése

1./ A diakonkormanvyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény
egészét érintd iigyekben, ha megvélasztasdban a tanuldk tobb mint 50 %-anak
képviselete biztositva van. Valamennyi tagintézményben o©nalldo didkonkormanyzat
miikodik.

2./ A diakonkormanvzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény miikddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
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e az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak tanuldkkal kapcsolatos
rendelkezéseinek elfogadasakor és modositasakor,

e a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,

a mitkddéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,

egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

3./ A diakonkormanvzat miukodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢és helyen Dbiztositja a
didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznélati rendszabalyai
szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkorméanyzat miikodéséhez a
koltségeket.

4./ A diakonkormanvzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkorményzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti,
aki - a diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviselé felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.

A diakok altal szerkesztett iskolatjsagban megjelent fotok ¢és cikkek
nyilvanosak, az interneten is hozzaférhetok.

Az Iskolai Diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk kdzosségét az
iskolavezetdségi €s a nevelOtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az
Osztaly Didkbizottsdganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetdjét. A székhely- és tagintézmény-vezeté havi fogaddorajanak
idépontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév intézményvezetdi fogadoodrajat az
intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az osztalyfonokok feladata.
A foigazgaté havi fogadodrajanak idGpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
foigazgatoi fogadoorajanak kozzététele a székhely- és tagintézmény igazgato feladata.

A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

1./ A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢s
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi
szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
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Székhely- és tagintézményenként onalldan mikodik a Sziillé6i Munkako6zosség,
amely képviseleti uton valasztott sziil6i szervezet. A Sziildi Munkakozdsséget a tanulok
sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

2./ A sziildi szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e kialakitja sajat miikdési rend;jét

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
tankonyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3./ A sziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagodgiai munka folyik, amely meghatarozott
munkarendhez, id6ébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabéalyozason beliil, hogy
biztositani kell

e az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktat6 munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket

e atanulok védelmét

e az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziilé a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem
tartozkodhat. A benntartozkodast a székhely- és tagintézményi hazirend
szabalyozza.

2. A szil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos Tligyeket a székhely- és
tagintézmények hazirendjében és/vagy éves munkatervében meghatarozottak
szerint intézhetik.

3. A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelér6l, magaviseletérdl a
rendszeresen megtartott fogadoorakon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.
Fogadoorak ideje: a székhely- ¢és tagintézményi éves munkatervben

meghatarozott médon.

Sziiloi értekezletek ideje: adott tanév székhely- és tagintézményi munkatervében
meghatarozottak szerint. (Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthato.)

4. Mas esetben csak a neveldvel elézetesen egyeztetett idoben (tanitdsi éran kiviil)
kérhet és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

5. Az osztdly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitd vagy azokon
kozremiikddo, résztvevd sziilok az iskola épiiletében tartdzkodhatnak.

6. A tanitds ideje alatt érkezé sziil6t, az ligyeletet ellatd portas sziikség szerint
kiséri a megfeleld irodéaba.
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4./ A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosség az intézményvezetdé a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legaldbb egyszer hivja 0Ossze, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a székhely- és
tagintézmény-vezetovel és tanévenként egyszer lehetdséget kap a székhely- és a
tagintézmény neveldtestiiletének beszamolni a sziild1 kozosség tevékenységérol.

5./ Az intézménvi dokumentumok nvilvanossaga

A tajékoztatas, megismerés rendje
A tanulok sziilei az iskolai dokumentumokat:
e aPedagodgiai Programot
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot
a Hazirendet
IMIP
az éves munkatervet sziildi értekezleteken, fogaddorakon ismerhetik meg.
Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdeklodd sziilo
szamara megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetésége

a Pedagodgiai Program

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a Héazirend

IMIP

az éves munkaterv egy-egy példanya megtalalhato:

a sz€khely- és tagintézmény igazgatdjanal

a sz€khely- és tagintézmény igazgatohelyettesi iroddjaban.
konyvtarban

a sz€khely- és tagintézmény neveldtestiileti szobdjaban.

6./ A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsdnak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadoodrakon torténik
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A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok szil6i kozossége szdmdara a tagintézmény tanévenként két, a
munkatervben rogzitett iddponti rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatair6l.

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

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze a fOigazgatd, a tagintézmény-vezetd, az
osztalyfonok és a sziiléi szervezet képviseloje a gyermekkozosségben felmeriild
probléméak megoldésara.

A sziiloi fogadodrdk rendje

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoodrdkon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziildk szdmara.

Az intézmény tanévenként, az éves munkatervben rogzitett idépontd, rendes
szil6éi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadddrara. Ha a gondviseld a
munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon
vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Fogaddorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziildk rendelkezésére

all.

A sziild amennyiben kivanja, megtekintheti gyermeke dolgozatat, a dolgozatot
irat6 pedagogussal eldre egyeztetett idopontban. Ha a sziilé kéri, az adott dolgozatrol
masolatot kell kiadni. Amennyiben a dolgozatra vonatkoz6 betekintetéssel egybekotott
szobeli tajékoztatast az érintett sziild nem tartja teljes korlinek, akkor ezzel kapcsolatban
kérelmet nyujthat be az intézmény fdigazgatdjdhoz és kérelmére 30 napon beliil irdsos
tajékoztatast kell kapnia.

7./ A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulordl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a
KRETA rendszeren keresztiil a sziilsknek.

Téjékoztatjuk a sziiléket a Tagintézményi honlapokon az iskolai élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és
irasos bejegyzést a KRETA rendszerben dokumentalni. A szobeli feleletet aznap, az
irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell bevezetni a KRETA
rendszerbe.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

1./ A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas
érdekében ¢és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel.
A vezetbk, valamint az oktatdo-neveldé munka kiilonb6z6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

o kozos értekezletek tartdsa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

2./ Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot

tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kdzos fenntartasban miikodo

intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

NoakowhE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

a fenntartoval Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Kaposvar Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata

Altalénos Iskolai, Ovodai, Egészségiigyi Gondnoksaggal,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal,

a Szocionet Dél-dunantuli Regionalis Modszertani Huméan Szolgaltato
Kozponttal

a torténelmi egyhdzak szervezeteivel

a Barczi Gusztav Modszertani Kozponttal

Sm-i Gyermekvédelmi Kozponttal

Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Napkerék Egyesiilettel

Meélyben és Reményben Alapitvany

Kisebbségi Onkormanyzatokkal

Civil és sportszervezetek
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16. Ovodak

17. Kozépfokl intézmények

18. Borostyanvirag Anyaotthon

19. Zita Gyermekotthon

20. Kaposvari Egyetem

21. Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium tehetségpont
22.Pedagobgiai Oktatasi Kozpont Kaposvar

A kapcsolattartasért a székhely-€s tagintézmény igazgatok felelnek.

IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A neveldtestiilet és mikodési rendje

1./ A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus. Valamennyi
intézményben a neveldtestiilet az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval dolgozik. A
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

2./ A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és
egységes megvalositasa - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben. A nevelOtestiilet egyetértési
joga szikséges a didkonkorméanyzat miikodésével kapcsolatban. A neveldtestiilet
valamennyi tagjanak feladata az intézményi mindségiranyitasi munkéaban valo részvétel.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,
az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A pedagdgus tanitasi idokeretét nem csokkentheti a tanitisi Ora idOtartama alatt
végzett kotelezd pedagdgus tovabbképzés, a tanulmanyi €s sportversenyekre torténd
tanulo kiséret.

A pedagogusok altal a tanitdassal le nem toltott munkaido-részben a nevelési-oktatasi
intézményben végezheto feladatok:
1. tanuldi fiizetek, munkafiizetek, dolgozatok, irasbeli, egyéb munkék javitasa,
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

taniligy-iranyitasi- dokumentumok vezetése,

a munkaidd-keret felhasznalassal kapcsolatos dokumentumok vezetése,

a tanitas-tanulas eszkozeinek karbantartasa, szemléltetdeszkozok készitése,
tanulo-feliigyelet,

fogadoorak, sziildi értekezletek szervezése, megtartasa,

tinnepekre, tinnepélyekre valo tanul6 felkészités,

tinnepek, tinnepélyek szervezése, ezeken valo tanulo-feliigyelet biztositasa,
az iskolai tantermek dekoralasa, faliijsagok frissitése,

belsé tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon valo részvétel,

tanuldi szabadid6s tevékenységek szervezése, lebonyolitasa,

a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése,

tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkedok, jatszohazak,
koncertek, kulturalis bemutatok szervezése, lebonyolitasa,

a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentacios és operativ feladatok végzése,
tananyagfejlesztés,

munkak6zdsségi operativ tevékenység,

szabalyzatiras, palyazatiras és kezelés

tanuloi értékelések készitése,

a tanitasi orak technikai elokészitése,

egyéni fejlesztd foglalkozasok tartasa tehetséggondozo és felzarkoztatd jelleggel
tanulmanyi kirdnduldsok szervezése,

statisztikak, kimutatasok készitése,

nevel6testiileti munkaban valo részvétel,

a pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése,
rendszerezése.

A pedagogusok dltal a tanitassal le nem toltétt munkaidorészben a nevelési-oktatasi
intézmenyen kiviil végezheto feladatok:

25.
26.
217.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,

szemléltetdeszkozok készitése,

tananyagfejlesztés,

szabalyzatiras, palyazatiras €s kezelés

tanulok kisérete tanulmanyi, sport és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
szereplésekre, egészségiigyi szlirdvizsgalatokra, kulturalis és szabadidds
programokra,

erdei iskola szervezése, lebonyolitasa,

kulturalis bemutatdk szervezése, lebonyolitasa,

tinnepek, tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa,

tanitasi orakra valo egyéni felkésziilés,

osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa,

tanulmanyi kirandulésok szervezése, lebonyolitasa

tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkeddk elokeészitése

a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges adatok, informéaciok gytijtése,
rendszerezése.

3./ A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét a székhely- és tagintézmények éves munkaterve rogziti.
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A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok - didkonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevelGtestiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését
¢s fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
tanévnyitod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
félévzaro értekezlet,
e tanévzaro értekezlet.

RendKkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,
valamint a kozalkalmazotti tanacs €s az székhely- és tagintézmény igazgatdja vagy
vezetdsége, a féigazgatd sziikségesnek latja.

4./ A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiiletek dontéseiket, hatdrozataikat csak a sajat tagintézményiikre
vonatkozo6an hozhatjak meg.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt
pedagoégus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A székhely- és tagintézményi nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha a
székhely- €s tagintézményi neveldtestiileti tagok 50 % +1 6 jelen van.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatiarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd
junius 15-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az emberi eréforrds miniszter évenként
rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

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

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjai,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat €s iddpont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,
a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idOpontjat - a miniszteri rendelet
keretein beliil,

e abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a
tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a
nyilvantartés és a feliigyelet idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

3./ Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7 6ratol 17 oraig tart nyitva.
7 — 8 6raig valamint 16 — 17 6raig tanul6 feliigyeletet biztositunk
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
8 oratol 16 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a
tagintézmény-vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. A
tagintézmény vezetének ezeket a nyitvatartasi idépontokat engedélyeztetni kell a

foigazgatoval. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

40



A tanitasi napok rendje

1./ A tanitasi 6rak rendje

Az oktatds €és a nevelés az Oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év0 oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi id6 és a kdtelezden valasztott fakultacios tanorak az intézmények
hazirendjében meghatarozottak. Indokolt esetben a székhely- és tagintézmény igazgato
roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el, a féigazgatoval tortént engedélyeztetés utan.

A tanitdsi 6rak idStartama: 45 perc. Az elsd tanitdsi ora reggel 8.2 6rakor
kezdédik, Ett6l az intézmények egyéni arculatuk megtartdsa érdekében eltérhetnek. 0.
ora nem tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény igazgato és/vagy a
foigazgato adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben a tagintézmény igazgatd, féigazgatd és a vezetd-helyettesek tehetnek.
A tanitasi orak tanulokra vonatkozod szabdlyait a hdzirend tartalmazza.

2./ Az 6rakozi sziinetek rendje

Az o6rakdzi sziinetek iddtartama 5-10-15-20 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama
5 perc.

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

A dupla ordk a székhely- és tagintézmény igazgatd engedélyével - az orakozi
szlinet eltolasadval - tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyelet biztositani a
kicsongetésig.

3./ Az intézményi feliigvelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az oOrakozi
szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az
tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény legalabb évente egy alkalommal ligyeleti rendet hatdroz meg az
orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott székhely- €s
tagintézmény igazgatd a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Rendkiviili munkavégzés esetén a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIIL torvényt modositd 2003. évi XX. torvény 11/A §. (2), (3), (4), (5) és (7) pontja
értelmében jarunk el.
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Az intézmény munkarendje

1./ A vezetok intézménvben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében feleldés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért a székhely- ¢és tagintézmény vezetje vagy vezetd-helyettesei heti
beosztas alapjan latjak el az Tlgyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2./ A kozalkalmazottak munkarendije

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarend;jét
a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a székhely- €s a tagiskola igazgatoja allapitja
meg. A kozalkalmazottak munkakori leirasait a székhely- €s tagintézmény igazgatok
készitik el, és a féigazgatd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott személy tartja.

A fOigazgatonak a tagintézmény igazgatok, intézményegység-vezetok tesznek
javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételéve - a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak
kiadésara.

3./ A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Munkatérvénykonyve és a koznevelési
torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgusok munkaidejét és
a munkaiddben ellatand6 feladatait a hatalyos jogszabalyok, és a munkakdri leirasuk
rogziti. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
pedagogiai vezetd-helyettesek allapitjdk meg — a székhely- és tagintézmény-vezetd
jovéhagyasaval. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését a székhely- és tagintézmény
igazgatd engedélyezi erre készitett formanyomtatvanyon. A pedagogus koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellato
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust
hidnyzésa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmenetek elhelyezése a székhely- és
tagintézmények hazirendjeiben szabalyozott. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az
adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell a
székhely- €s tagintézmény igazgatdjanak vagy vezetd-helyettesének.

A pedagbdgusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozési)
orak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja a
tagintézmény vezetd - vezetd-helyettesek és a szakmai munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan - tett javaslatara a tantargyfelosztas elfogadasaval. A
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megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

4./ A nem pedagogus munkakoriek munkarendije

Az oktaté-neveld munkét segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét a gondnok allapitja meg tagintézményenként — a székhely- és
tagintézmény vezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-
beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot vagy
gazdasagi ligyintézot.

5./ A tanulék munkarendije

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében talalhatd hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait az adott székhely- és tagintézmény neveldtestiilete — a tag-
intézmény-vezetd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek, valamint a féigazgatd
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

V1. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1.1. Az iratok rendszerezése

- Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében

az azonos lgyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton
beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

- A papiralapa lgyirat fizikai egylitt kezelése kiilon iratgyiijtében torténik. Az
iratgytijtében a
kezdoirat a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

- Az elektronikus tigyirathoz tartoz6 Tligyiratdarabok nyilvantartasat szamitogeépes
mappak segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

- Az ligyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
intézmény

irattari anyagaba tartozé egyéb mads iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattri
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

- Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az

irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
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1.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

- Az intézményhez ¢érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz

sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett papiralapt nyilvantartokonyvben kell nyilvantartani.

- Az érdemi tligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet az tigyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

- Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas
idépontja és maodja.

- Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani

kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

1.3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, melyet csak az iskolatitkdr munkaidejében
tartunk nyitva. A munkaid6 lejartaval az iskolatitkar a helyiséget kulcsra zarja, a kulcsot
a biztonsagi kulcsszekrényben helyezi el a gazdasagi irodaban.

- Az intézmény irattari anyaga hasznalhato belso tligyviteli célbol és kiils6 szerv, vagy
személy megkeresésére.
A hasznalat modjai: betekintés, mésolat készitése kiilon igazgatoi engedéllyel.

- Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

- Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol az igazgato irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell
meghatdrozni:

2

a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

2

a kivitel engedélyezésének modjat,

2

az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

2

az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

- Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
- Az ligyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba vald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne

44



sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk az iranyadé és hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozzak meg.

- A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi
vagy tartalmi megfelelését,és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

- A betekintéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendérizhetd mdodon, papiralapon
¢s az dokumentalni kell.

- Azoknak a nem selejtezheto iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idd eltelte utan is az intézmény
drizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évo anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell
biztositani.

- Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

~ ,,Sajat kezl felbontasra!”,

~ ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

~ ,,Nem masolhato!”,

~ , Kivonat nem készithet6!”,

~ ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

~ ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitidsok megjeldlésével),

~ valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

A kozeérdekl adatokat a KIR-ben €s a honlapon teszi k6zz¢é az intézmény. A kérelmek
intézése a fenntartd kdzremitkddésével, fenntartdi szabalyzat alapjan mitkodik.

- Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

- Biztositani kell az elektronikus tarolas védelmét a virusokkal és mas rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

- Az elektronikus dokumentumokat oly méodon kell megérizni, amely kizarja az
utdlagos modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és
archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatosagat).

Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.

- Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.

45



2. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
2.1. A kiildemények atvétele

- Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg az intézményhez érkezett kiilldemények
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény
érkezésének maodja szerint:

~ a Magyar Posta Rt. atjan érkezo6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok

ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szold 335/2014 kormanyrendeletben (XI11.-4.)
meghatarozottak szerint torténik;

~ kiilon kézbesités, futarszolgalat, utjan érkezo kiildemények atvételére az iskolatitkar,
a gazdasagi vezet0, az igazgatohelyettesek és az igazgato jogosult.

~ személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadéséra is jogosult;

~ munkaidén tal érkezett kiilldemények atvételére a portaszolgalat jogosult.

~ elektronikus Gton érkezett kiilldemények atvételére kozponti postafiokot kell az

elektronikus rendszerben tizemeltetni,

- A kiildemény atvételére vonatkozo jogosultsagokat az igazgatd hatarozza meg, és
gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

- Az atvevd, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével ismeri
el az atvételt.

Ha az tigyf¢él az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
— atvételi elismervénnyel; az atvétel tényének az iigyiraton vagy a masodpéldanyon
alairassal valo igazolassal — igazolni kell.

- Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kiildemény atvételét igazolo €s az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

- Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, t4jltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

- Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzésii
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontésért felelds szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

- Az atvétel soran ellendrizni kell:

~ a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
~ a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyezOségét,

~ az iratot tartalmazdé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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- Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha

~ a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

~ az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozasara iranyul,
~ az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

- A postaatvevo az illetékes vezetd dontése szerint naponként tobbszor, mig a
taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket ,,azonnal”, vagy ,,siirgds” vagy mas hasonlo
jelzési kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a postabontonak.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az
atirdnyitott iratokrdl jegyzéket kell felvenni.) Amennyiben a felad6 nem allapithatd
meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

- Az intézmény a feldolgozas elmaradésanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildot.

Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany az adott kiild6tdl. Az ismétlodés
értelmezésére vonatkozd szabalyokat az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

Ismétlédés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazéasdban ismétlédésnek
tekinthetd ugyanazon felado, ugyanazon tartalmu, terjedelmii beadvanya.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

2.2. A kiildemények felbontasa
- Az intézményhez érkezett kiilldeményeket az igazgato bontja fel.
- Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre cimzett kiildeményeket.

- A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzokonyvben vagy az iraton rogziteni
kell.

- Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4ll6 eszk6zzel nem
nyithatd meg, Ggy a kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol, és az intézmény altal hasznalt elektronikus tton
torténd fogadas szabalyairdl.
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Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az intézmény altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

- Az elektronikus iratot aldird azonositasa az elektronikus alairés ellen6rzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd Gtjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen modositani
kell.

- Ha a felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket
tartalmaz, a felbont6 az Gsszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket —elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.
Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

- Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithat6 legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott id6pont az iranyado.

- A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgésen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a
mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles
rogziteni az atvétel daitumanak megjelolésével.)

- A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

~ az lgyirat benyudjtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

~ a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
~ a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

~ bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel,

~ az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

2.3. A kiildemények érkeztetése

- Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatol — kdzponti
adatbazisban torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezdddden folyamatos.

2.4. Az iigyintézo Kkijelolése (szignalas)

-Az intézkedést igényld beadvanyokat az iskola igazgatdja osztja ki az ligyintézést vég-
z0 személyeknek.
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2.5. Az iktatas

- Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:

2

az irat beérkezésének pontos ideje,

2

az irat targya,

2

a kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

2

- Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és
kezelni:

2

a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

2

a munkatigyi nyilvantartasokat,

e

a bérszamfejtési iratokat,

2

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
- Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

e

a meghivokat,

2

a tananyagokat, tajékoztatdkat,

e

az Udvozlo lapokat,

2

az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,

2

a visszaérkezett tértivevényeket,

2

a kozlonyoket, sajtotermekeket.

- Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat. Ha
az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a

tényleges érkezési, atvételi idOpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni
kell.

2.6.Az iktatéoszam

- Az iratokat, az {ligyiratra, az ligyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon
kell iktatni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

- Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam nem
hasznalhato fel Ujra.
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- Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

2.7. Iktatokonyv

- Az intézmény iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett,
folyamatosan oldalszamozott, év végén zaradékolt, az tigykezeld, és célszeriien az
iktatasi hely szerinti vezetd 4ltal alairt és a szerv bélyegzdlenyomataval ellatott)
papiralapu iktatokonyvet/ hasznal. A zart szamitégépes haldézaton keletkezett iratokat
fajlok taroljak.

- Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

~ iktatdszam,

~ iktatas idOpontja,

~ kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

~ kiildemény elkiildésének idopontja, modja,

e

kiildé megnevezése, azonositod adatai,

2

cimzett megnevezése, azonositod adatai,

e

érkezett irat iktatdoszama,

2

irat targya,

e

elo- és utoiratok iktatdszama,

2

kezelési feljegyzések,

2

irattari tételszam,

- Az iktatast olyan médon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus formaban egyarant — az ligyintéz¢és hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

- Téves iktatas esetén a papiralapt iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett

— kétségtelen legyen (a javitas ténye nyilvanval6 legyen, majd kézjeggyel és a javitas
1d6pontjanak feltiintetésével igazolni kell).

- Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.
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- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatdsa utan le kell zarni.
Lezarés utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhoz a kovetkezd évben
érkezett valasziratot mar 1 iktatoszamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

- A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Ennek soran a lap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a lapon fennmaradtak
szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy
mint a megnyitasat — az iskolatitkar alairasa €s a pecsét hitelesiti.

2.8. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

- Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
- Nem mindsiil kiadmanynak:

~ az elektronikus visszaigazolas,

~ a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint

- A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) az
intézmény hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

- A kiadmany hitelesitésére az intézmény hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadméanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala.
- A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

~ azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja

~ a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

- Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
~ a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii
alairdsmintéja

~ a kiadményozo szerv bélyegzdlenyomata.

- Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalo
mindsitett elektronikus aldirast kell alkalmazni.

- Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egysé€g vezetdje, vagy
ligyintézdje — figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkoz6 szabalyokra —
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu €s elektronikus masolatot

is kiadhat.
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- A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az érvényességi id6
feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

2.9. Expedialas és az iratok tovabbitasa
- A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

- Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézo
gondoskodik.

- A kiadmanyozott iigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezel6nek kell atadni. Az
iratkezeld csak teljes ligyiratokat vehet at.

- A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

- A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az ligyintézd nevét,

~ a kiadményoz6 nevét, beosztasat,

~ az irat targyat,

~ az irat iktatoszamat,

~ a mellékletek szamat,

~ a cimzett nevét, azonositd adatait,

~ az lgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

- Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket

— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢és a mellékleteket csatoltak-e.

- Az iratkezeldnek fel kell jegyeznie az iratra, vagy az elektronikus iktatokonyvbe az
elkiildés keltét.

- A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

~ személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, €s az atvétel aldirassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

~ postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatdsarol és mindségi
kovetelményeirdl szold 335/2014 (X11.4.) Korm. rendeletben leirtaknak megfelelGen,

~ kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett

szabalyoknak
megfelelden,
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~ elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

~ elektronikus tigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet a
az lgyintézés befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, €s hitelesen naplozza a letdltést.

- Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett —
kifejezetten kéri.

- Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

- A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az ligyirathoz kell
mellékelni.

- Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattdri 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hatarido nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattari terv nem selejtezheto tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett - Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

- Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban
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elhelyezett iratainak jegyz¢ekét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajekoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1./ A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok tartasat a tanulok kozosség, a sziiloi szervezetek, tovabbd a szakmai
munkakodzdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti
meg, ¢s a tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen oktober 1-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato flizetben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valo
részvétel kotelez6. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét ¢és iddtartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal
egylitt (délutani érarend).

2./ A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkdziotthoni és
tanuldszobai ellatasat.

A napkozis foglalkozasok rendje: a tanitasi 6rak befejezésétol legalabb 16 oraig

A tanuldszobai foglalkozasok rendje: a tanitasi 6rdk befejezésétol 16 oraig.

16-17 ora kozott 6sszevont csoportokban délutani feliigyeletet biztositunk.

3./ Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklédésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkor-vezetd pedagdgusokat az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor
vezetdje felelés a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitds tiikkrozédhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzatidban. A szakkorok miitkodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

4./ Enekkar

Az iskola énekkara sajatos OnképzOokorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott idOkeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢€s szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozdsa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az
énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat. Ha az
iskoldban két énekkar miikddik, az als6 tagozatosokbol szervezett kiskorus és a felsd
tagozatosokbol szervezett nagykorus. A két korus kozotti atjarast a korusvezetok kozotti
kiilon megallapodas szabalyozza.

A foglalkozasok kezdd idépontja adott tanév szeptember 2. hete lehet. A
pedagdgus az elso tanitasi héten szervezési feladatokat 14t el.

55



5./ Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
¢és a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket
tartanak a testneveld tanarok. Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinknak a kiilonbozo
sportagi (roplabda, labdaragas, kajak-kenu, atlétika stb.) foglalkozasokon ¢és
versenyeken valo részvételre.

A foglalkozasok kezdd iddpontja adott tanév szeptember 2. hete lehet. A
pedagdgus az elso tanitasi héten szervezési feladatokat 14t el.

6./ A konvyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon és évente meghatdrozott délutani
nyitvatartasi idejében all a tanulok €s a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a
folyodiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérél a konyvtar
hasznalati rendje intézkedik.7./ Felzarkoztato foglalkozéasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatast. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban
az osztalyfonok javaslatdra kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a
korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktandrok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1./ Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az intézményi versenyek tartalmat
a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. Az
intézményi  versenyek tartalmat ¢és lebonyolitdsi modjat az  intézményi
munkakodzdsségek hatarozzak meg. A szervezést a munkakozosség-vezetok iranyitjak.

2./ Osztaly és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére osztalykirandulasokat szervez intézményenként,
melyek célja - a pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és
kulturélis 6rokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi €életének fejlesztése.

A kirdndulasok a székhely- és tagintézmény munkaterve alapjan szervezhetdk.
Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni a székhely- és tagintézményi
igazgatohelyettesnek.

Az osztalykiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozdsségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulés varhato koltségeirdl
a sziil6ket irdsban kell t4jékoztatni, akik szintén irdsban nyilatkoznak a kirandulds
koltségeinek vallalasarol. Osztalykirdndulds Onkoltségesen csak tanitds nélkiili
munkanap(ok)on szervezheto.
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A kiranduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, csoportonként legalabb két fot.

3./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitisi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport- és tudomanyos rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziild, csoportos utazds esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be,
rendkiviili esetben a benyujtas az indulast legalabb 2-3 nappal elézze meg. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

4./ Kulturalis intézménvek latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek,
vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idében torténd latogatashoz az igazgatod
szobeli engedélye sziikséges.

5./ Egvéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.)
egy¢b rendezvényeket 1is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok
az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi idot.
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VIII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

A tanuloi jogviszony ¢és kovetkezményei

1./ A tanulodi jogviszony létesitése és feltételei

A székhely- és tagintézmények tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel
vagy atvétel utjan lehet bejutni. A tanul6i jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az
atvételrél a fOigazgaté dont, a tagintézmény igazgatok tdjékoztatasa alapjan. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését €s a
tanulodi  jogviszonybdl kovetkezd jogokat ¢és kotelességeket. A székhely- ¢és
tagintézmények - a korzeti feladatok ellatdsdn tilmenden - a tanuldi jogviszony
1étesitését az emelt szintli képzésekben eldzetes meghallgatdshoz koti.

Az els6 osztalyt eredményesen elvégzett tanuld sziildje minden tanév majus 31.
napjaig kérheti a feladatellatast végzd székhely vagy tagintézmény vezetdjétdl, hogy
gyermeke az évfolyamot megismételhesse. A kérelmet hivatalos levél formajaban a
feladatot ellaté intézmény vezetdjéhez kell benyujtani. Az évismétlést lehetévé tevd
hatarozatot az intézmény féigazgatdja hozza meg a tagintézmény igazgatd véleménye
alapjan.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabé-
lyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A magantanuldva nyilvanitasrol az Oktatasi Hivatal dont, a sziilé kérelmére.

A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

1./ A hianyzas indokolasa

A tanulo koteles részt venni a tanitasi ordkon és a valasztott tanoéran kiviili
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a
tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi
esemény miatt a tanuld hidnyzasardl tanévenként 3 tanitasi napig sziilé1 indokolast lehet
a tajékoztato flizetbe bejegyezni. A hianyzas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

2./ A tavolmaradasi engedély

A sziilé gyermeke szamara - eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt - irdsban
eldzetes tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen til a székhely- és tagintézmény igazgatd dont a tanuld tanulmanyi
eldmenetele, magatartasa, addigi mulasztasi alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradést a tanulénak pdtolnia kell
az osztalyfonok altal megszabott hataridoig.

Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak irdsos sziiléi kérelemmel osztalyfonoki
és/vagy igazgatoi engedéllyel hagyhato el.
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3./ Az igazolt és igazolatlan hianyvzasok

A tanuld tanitdsi Orar6l vald késését ¢és hidnyzdsat a pedagdgus az
osztalynapldoba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Gsszesitése utan a hidnyzasok sziil6i
indokolasat az osztalyfonok mérlegeli, és ennek fiiggvényében igazolja a mulasztast. A
mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld elézetesen engedélyt kapott a
tdvolmaraddsra.

Igazolatlan az a hidnyzas, amikor a tankotelezett gyermek tdvolmaradasat nem
igazoljak. A székhely- és tagintézmény értesiti a sziil6t a tankoételes tanuld elsd
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, a székhely- €s tagintézmény a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikddését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziildjét.

Ha a tankoteles tanulo egy tanitasi évben 10 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt,
a sz€khely- és tagintézmény igazgatdja értesiti a gyermekvédelmi koordinatort, aki
értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzdt. Amennyiben a tankdteles tanuld
egy tanitasi évben 50 6randl igazolatlanul tobbet mulaszt, a székhely- és tagintézmény
igazgatoja értesiti a gyermekvédelmi koordindtort, aki értesiti a gyermek lakohelye
szerinti illetékes jegyzot.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfonok a
gyermekvédelmi feleléssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozo szabdlysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas
fegyelmi eljarast von maga utan.

A Somogy Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat véleménye alapjan a
tanulok értékelés ¢és mindsités aloli mentesitésrdl a székhely- és tagintézmény
igazgatoja dont. A dontésrdl irasban értesiti a foigazgatot, az érintett csaladot és a
sz€khely- és tagintézményi dokumentéciot.

A felndtt oktatas sajatos munkarendje szerinti vizsgazgatas kérelmét a vizsgazéd
a kijeldlt tagintézmény igazgatdjanak nyujtja be. Az eljarasrol a tagintézmény igazgatd
javaslatara a féigazgato dont.

A tanulok altal eloallitott szellemi és/vagy dologi értékbol képzodott
nyereség, dijazas szabalyai

Amennyiben a tanulok altal eléallitott szellemi, dologi érték a nevelési-oktatasi
intézmény tulajdondba keriilt €s abbdl az intézmény bevételre, nyereségre tett szert, ugy
az intézményi koltségek feletti rész a tanulokat illeti meg. Ezt a pénzeszkozt a 14 évét
be nem to6ltott tanuld esetén a sziilé vagy gondviseld szamara atvételi pénztarbizonylat
ellenében az intézmény a bevétel keletkezésétdl szamitott legkésébbi 15. munkanapon
koteles kifizetni. A 14. életévét betoltott tanuld esetén a dijazas, nyereség atvételi
pénztarbizonylat ellenében a tanul6 szamara is kifizethetd.
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A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

1.

2.

~

Azt a tanulot, aki
o tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
o vagy a tanuldi hazirend eldirasait megszegi,
o vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai

o szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfonoki megrovas,
igazgatoi figyelmeztetés,
igazgatoi intés,
igazgatoi megrovas,
tantestiileti figyelmeztetés,
tantestiileti intés,

o tantestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l
indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el
kell tekinteni, s a tanulot azonnal legalabb az ,,0sztalyfénoki megrovas” biinte-
tésben kell részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az aldbbi ese-
tek:

. az agresszid, a masik tanuld6 megverése, bantalmazasa, testi, lelki €p-

ségének tudatos veszélyeztetése;

o az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba ho-

zatala, fogyasztasa;

° a szandékos karokozas;

. az iskola neveldi €s alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;
ezen tal mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
bilincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eléirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasarol a féigazgatdval tortén egyeztetés utan a tagintézmény igazga-
toja vagy a neveldtestiilete dont. (2011 évi CXC torvény 58 — 61 §.)
A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje a ma-
gasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével a foigazgato-
val tortén egyeztetés utan a tagintézmény igazgatdja hatarozza meg.
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A fegyelmi eljarast megel6zo esyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas l1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény foigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden szemé-
lyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, vala-
mint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg Kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény foigazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizas-
ban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjé-
nek kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél az-
zal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de leg-
foljebb harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény foigazgatdjanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapo-
dassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas ké-
szlil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanuld osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
lelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa
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e az egyeztet eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl nem lehet eltekinteni.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodédsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegvelmi eljaras részletes szabalvai

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet0- vagy szabalysértési eljaras indult,
¢s az nem végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

e A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a ne-
velbtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fe-
gyelmi eljaras soran be kell szerezni.

e A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kis-
kortl tanulo sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell
hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meg-
hallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és
a kiskorua tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a fegyelmi elja-
rasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és
a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biin-
tetés allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégium-
ban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi in-
tézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a
nevelési-oktatasi intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras
elébb indult.

e A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegéseért a fegyelmi elja-
rast az iskolaban kell lefolytatni.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmara-
déasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, ve-
sz¢llyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajtha-
to.
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IX. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Az épililet lobogozasa székhely- és tagintézményenként a
karbantart6 feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles:

o A kozosségi tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.
A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2./ Biztonsagi rendszabalvok

Vagyonvédelmi okokbol javasolt zarva tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Oltoz6ket és egyéb
helyiségeket.

A Dbiztonsagi rendszabalyok székhely- és tagintézményenként a székhely- és
tagintézményi hazirendben részletesen kidolgozottak.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérél koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsdnak megérzése is az ¢ feladata. A konyvtarhelyiségben csak
feligyelettel, a nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak a tanulok.

3./ A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tdjekozodéasa utan 1éphetnek be. A
latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 id6tartaméat. A portés sziikség szerint mindenkit bekisér az épiiletbe.

4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A Kaposvari Tankeriileti Kozpont szabalyzatanak megfelelden torténik.

5./ Dohanvzasrol

Az intézmény nem dohdnyz6 munkahely. Dohdnyzasra kijelolt hely nincs. Az
intézmény teriiletén dohédnyozni tilos.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol
irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

2./ A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idoben és azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a
tanulok csak a terembeosztasban feltlintetett idoben tartézkodhatnak - kizarolag a
szaktandrok jelenlétében. A szertdros feladatkort ellatdé tanuldk a szaktanar tudtaval
egyeb engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitési id6 utan tanuld
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartézkodhat az
iskoldban - a hazirend betartasaval.

3./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet
elvinni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros
pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata - oktatastechnikai eszk0zok, elektronikus berendezések, stb. - csak a
hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne
venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A
kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagi ligyintézd egyiittes aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni. A
berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi tigyintézének a bizonylatokra fel kell
jegyeznie a visszaszolgaltatas tényét. A berendezések e pontban megfogalmazott
hasznalati rendjének betartasaért a székhely- €s tagintézmény igazgatdja felel.

4./ Karbantartas és kartérités

A székhely- és tagintézményekben az intézményi karbantarté felelds a
tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok, tornatermek €s mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk0zok, berendezések hibdjat a terem felelése koteles a székhely- és
tagintézmény igazgatd vagy a gazdasagi ligyintéz0 tudomasdra hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével, aki az 1jboli hasznélatba
vételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a Kaposvari Tankertileti
Kozpont eljarasrendje szerint selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrdl az
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osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A gazdasagi ligyintézé feladata a kar felmérése,
¢s a kartéritésnek a sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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X. AZ INTEZMENYI HAQYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

1./ A hagvomanvapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyoméany kozdsségteremtd és megdrzd erd, amely
bizonyos allandésagot és folytonossagot teremt az iskola mindennapi ¢életében. Iskolank
tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat,
valamint a felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv,
hogy az intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kdzosségi €let formalast, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek

Intézményi szintii tinnepély
Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,
Oktober 23-a a koztarsasag kikialtasanak és az 1956-os forradalom emléknapja
Oktober 6 az Aradi Vértantik emléknapja
Februar 25. a kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Aprilis 16. a holokauszt dldozatainak emléknapja

e Jlnius 4. a Nemzeti Osszetartozds Emléknapja
A székhely- ¢és tagintézmények osztalyfonoki munkakozosségének dontése alapjan az
osztalykozosségek szintjén tartott rendezvények. (Mikulas, anyak napja, stb.)

3./ Az intézmény hasyvomanvos rendezvénvei

tanévnyitd linnepély,
tanévzaro tinnepély,
ballagas,
karacsonyi linnepély,
farsangi bal,
gyermeknap,
. pedagogusnap
A székhely- ¢és tagintézmények éves munkaterveiben egyéb rendezvények is
tervezhetok.
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4./ A hagvomanvapolas kiilsoségei

4.1. Intézményiink jelképei:

Név

Jelkép

Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola iskolazaszl6
Benedek Elek Tagiskola iskolazaszl6, logod
Berzsenyi Déniel Tagiskola iskolazaszl6
Gardonyi Géza Tagiskola iskolazaszl6
Honvéd Utcai Tagiskola iskolazaszl6
II. Rakoczi Ferenc Tagiskola iskolazaszl6

Kinizsi Lakotelepi Tagiskola

1skolazaszl16, kittiz6

Kisfaludy Utcai Tagiskola

polo, iskolajelvény

Toponari Tagiskola

iskolazasz10, kitiizd

Zrinyi Ilona Magyar - Angol Két Tanitasi

Nyelvii Tagiskola

iskolazaszlo, iskolacimer

Toldi Lakotelepi Tagiskola

jelvény, iskolazéasz1d

4.2. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant {innepld
ruhdban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irdnt.

Unnepi egyenruha:

e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
A pedagdgusok oltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6ltdzek.
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X1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

. biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;
o Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat;
. segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
. az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

o szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

° az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

o az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes Dbejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

o az észlelt hianyossdgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kézvetlen felettesével,

o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozoé jogosult:

. az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

. az ellenérzés moddjara ¢€és megallapitasira vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesitenti;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozod a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsO szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenOrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

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

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét; a hianyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési

feladataik:

Féigazgato

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

szuroprobaszerlien ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai,
gazdalkodasi és tligyviteli és technikai jellegli munkajat;

szuroprobaszertien ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
megtartasat a tagintézményekben;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként az éves pedagogiai ellendrzési tervet;

felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.

Tagintézmény igazgato:

ellendrzési feladatai a tagintézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi a tagintézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és
tgyviteli és technikai jellegi munkéjat;

ellenérzi a tagintézmény munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok
megtartasat;

elkésziti a tagintézmény belsé pedagogiai ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (a tagintézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s milkodése felett
a tagintézményben.

Ilgazgatohelyettesek:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
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a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkéjanak modszereit és
eredményességét;

o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o O O O

Munkakozosség-vezetok:

. folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozo pedagodgusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

o a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

A fOigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért
sz€khely- és tagintézményenként a székhely- €s tagintézmény igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer milkddik abbol a célbol, hogy az iskola
foigazgatoja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll
rendszerek megfeleld miikodését illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockéazatkezelési, valamint ellendrzési ¢€s iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a Kaposvari Tankertileti
Kozpont munkatarsai végzik.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE SZEKHELY- ES
TAGINTEZMENYENKENT

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belsé ellendorzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

o foigazgatd

o tagintézmény igazgato,

o igazgatohelyettesek,

o munkak6zdsség-vezetok,

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

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatdo munka belso
ellenorzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi ordkon:

o az 6rara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése €s szervezése,

o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,

o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése. A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a
szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége
hatarozza meg.

o a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

X11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE SZEKHELY -
ES TAGINTEZMENYENKENT

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 0nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szadmara egy-egy tanévre
kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar mikodéséért felelds konyvtaros-tanar rendszeres
kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:

. Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar
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Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk ¢és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozoi, a tanuldk €s azok csoportjai.

Az iskolai konvyvtar szolgaltatasai székhely- és tagintézménvenként:

. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

. tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

. konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

. konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

o szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitégép hasznalatanak
biztositasa,

o tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol és

dokumentumairol, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok
elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 ¢€s tanuld veheti igénybe,
aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara
kell hoznia.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett modon tart nyitva. Ezen
beliil a kdnyvtari dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kdlcsondzhetdek.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar
kozremiikddésével tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros - tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét iddtartamra lehet kikdlcsonozni. A
kolcsonzesi 1d6 egy alkalommal meghosszabbithat6.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

o kézikonyvek,

. szamitogeépes szoftverek,

o muzealis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznéald (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozés esetén, illetve ha a
kik6lcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.
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XI11. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A székhely- és tagintézményi tankonyvellatas megszervezéséért a székhely- és
tagintézmény igazgatdja a felelds. Koteles a megtett intézkedésekrdl a foigazgatot
tajékoztatni, aki vétojoggal élhet, ha a torvényességi ellentmondésokat tapasztal.

A székhely- és tagintézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds
dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

. elkésziti a sz€khely- és tagintézményi tankonyvrendelést,

. részt vesz a székhely- és tagintézményi tankonyvterjesztésben,

. kapcsolatot tart a tankonyvrendeléssel kapcsolatban a Kaposvari

Tankertileti Kzponttal és a KELLO-val.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd tagintézményi
dolgozokat a tagintézmény igazgatdja bizza meg a tagintézmény igazgatok javaslatara.
A megbizas kiterjed:

o a felelds dolgozok feladataira,
o a szlikséges hataridokre,
o a tankonyvterjesztés madjara, helyére, idejére,

A felelés dolgozok dijazasanak modjat és mértékét a megye kozponti tankeriilet
eljarasrendje alapjan kell megallapitani.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan a székhely- ¢és tagintézményi
tankonyvellatas rendjérdl — a székhely- és tagintézményi szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével — évente a székhely- és tagintézmények neveldtestiilete dont
az alabbiak figyelembe vételével:

e A nevelbtestiilet dontése eldtt a székhely- €s tagintézmény igazgatdja — az
osztalyfonokok, valamint a  gyermek- ¢és  ifjusdgvédelmi  felelds
kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet
kolcsondzni, illetve hany tanulo részére sziikséges a napkoziben, tanuldszoban
tankonyvet biztositani, valamint t4jékoztatja a sziildket arrdl, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtadsaval egylitt a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelosnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazolo iratot, amelynek masolatat a kérelemhez kell csatolni.

e A felmérés eredményérdl a székhely- €s tagintézmény igazgatodja tajékoztatja a
neveldtestiiletét, (az iskolaszeket), az iskolai sziil6i szervezetét, az iskolai
diakonkormanyzatat, és kikéri véleményiiket a tankdnyvtamogatas rendjének
meghatarozasdhoz. A tankonyvtdmogatas rendjének meghatarozasat a székhely-
és tagintézmény igazgatdja jovahagyas céljabol megkiildi a féigazgatonak.

e A tankonyvtamogatds modjarol a székhely- és tagintézmény nevelGtestiilete
dont, és errdl a székhely- és tagintézmény igazgatoja irasban értesiti a sziiloket.
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o A székhely- ¢€s tagintézmény biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a
tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

o A székhely- és tagintézmény részére tankOnyvtamogatas céljara jutdé osszegnek
legalabb huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
alloményaba keriil.

e A tagintézmény igazgatdja kezdeményezi a foigazgatonal, hogy a telepiilési
Onkorményzat annak a raszoruld tanulonak nyujtson tamogatast, akinek a
tankonyvellatasat a tagintézményi tankOnyvtadmogatds rendszere nem tudja
megoldani.

A tagintézményi tankdnyvrendelést a tagintézmény igazgatoja altal javasolt, foigazgatod
altal megbizott szé€khely- és tagintézményi dolgoz6 késziti el.

A tankdnyvjegyzekbdl a székhely- és tagintézmény helyi tanterve alapjan €s a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A székhely- és tagintézményi nevelGtestiilet dont arr6l, hogy a tartdos tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez a székhely- és tagintézmény igazgatdja beszerzi az
iskolai sziildi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A székhely- ¢és tagintézménytdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval
okozott kart a tanulénak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités
pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével a székhely- és tagintézmény
igazgatdja hatarozza meg.

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1./ Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit a székhely-
¢és tagintézmény szdmara. A védondk segitségével tartja a kapcsolatot a székhely- ¢€s
tagintézmény vezetOségével. Eldre iitemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a
veéddoltasokat.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly
mehet vizsgalatra.

A szlirdvizsgalatok tanitasi id6ben a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.
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2./ A testi nevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten a testnevelési
tantargyi tervben meghatarozott szamu testnevelés o6ran vesznek részt. A tobbi napon a
testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. A tanuldkat
testnevelés orardl atmeneti idore az intézményvezetd, a tanév egész idétartamara csak
az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo koteles
a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon el6 a
szamukra.

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

3./ Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlddése sziikségessé teszi az
egészségiigyi felvilagositast. Az iskolaorvos vagy mas felkért szakember az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmddra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek kdros hatdsair6l (dohdnyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az
¢letkoruknak megfelelé modon tdjékozddhassanak.

A téritési dij fizetésének rendje
A pedagogiai szolgéltatasok tilnyomd tobbsége a magyar allampolgarok
szadmara ingyenesen vehetd igénybe a jogszabalyoknak megfelelden.
Az alapellatds ingyenes teriileteir6l a koznevelési torvény rendelkezik. A
pedagodgiai  szolgaltatasok  kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az
igénybevevoket.

1./ Téritési dij fizetése

Intézményiinkben téritési dijat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni.

2./ A visszatérités

Téritési dijat csak akkor téritiink vissza, ha a befizetd egészségligyl okok miatt
nem vette igénybe a szolgaltatast, és azt idében lemondta .Az ezzel kapcsolatos
tigyintézést a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag végzi.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa

1. Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szold 2008.¢vi XLVIII.
torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet
folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvény 4-13. §-a szamos
tilto rendelkezéseit betartva.

2.  Intézményiinkben tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amelyik erdszakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.
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3. Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézménylinkben és
annak bejaratatol szamitott szazméteres tavolsagon beliil.

Védo- ovo intézkedések, teendok baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az elsO tanitdsi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatdsban részesitik
tanulokat.
Témak:
e Helyes kozlekedés az utcan.
Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
Védekezés a balesetek ellen.
e Mi a teendd baleset esetén.
A baleseti oktatas idOpontjat a naploban rogziteni kell. A tevékenységért és a
dokumentacioért a székhely- ¢és tagintézmény igazgatdja felel.

2./ Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, fizika és kémia ordkon - a tanév elején - a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanuldkat. Ennek idOpontjat a
naploban rogziteni kell.

Minden - fenti tantargyat tanit6 - szaktanar rendelkezik erre vonatkozd irasos

balesetvédelmi anyaggal. E szabaly betartasaért a székhely- és tagintézmény igazgatoja
felel.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak
adta veszélyforrasok eldtérbe helyezésével. Betartasaért a székhely- és tagintézmény
igazgatodja felel.

4./ Osztalykirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Osztalykirandulasok eldtt az osztalyfonoknek balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ezt a naploban is rogziteni kell. Betartdsadért a székhely- €s tagintézmény
igazgatdja felel.

5./ Az intézmény dolgozoinak teendoi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd6 modon meg kell
sziintetni,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, valamint a tanuld sziilejének.
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E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, 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 székhely- és tagintézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell
vizsgélni. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tennie a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. Ennek feleldse a székhely- és tagintézmény igazgato

A tanulobalesetekkel kapcsolatos székhely- és tagintézményi feladatok a
magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az
iskolaban, a balesetet a feliigyelé vagy orat tartd pedagoégusnak jelenteni
kell a székhely- és tagintézmény igazgatonak, vagy helyettesének és a
munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzOkonyv 1
példanyat a tanulonak kell adni.

e A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon
azonnal jelenteni kell a féigazgatonak. Majd a féigazgatd jelentést tesz a
fenntartonak.

e Sulyos az a baleset, amely halalos, ¢életveszélyes, az érzékel6-képesség,
besz¢éloképesség elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulést
eredményez.

e Az iskolavezetés lehetdvé teszi a balesetek kivizsgalast a sziil6i szervezet €s
a DOK részére.

Az e pontban meghatarozott rendelkezés betartasaért a székhely- ¢és

tagintézmény igazgatoja felel.

6./ Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A székhely- és tagintézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a neveld ¢és oktatdé munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és
egészsegét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villimcesapas, foldrengés, arviz),

- atiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni a székhely- és
tagintézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel, aki
azonnal értesiti a féigazgatot.
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RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds

vezetok:
o féigazgato
o tagintézmény igazgato,
o igazgatohelyettes(ek),
o gazdasagi ligyintézo.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) fenntartot,

b) foéigazgatot

C) tagintézmény-igazgatot

d) tiiz esetén a tlizoltosagot,

e) robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

f) személyi sériilés esetén a mentdket,

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elharito szerveket, ha ezt a székhely- ¢és
tagintézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiilet Kkiiiritési rendje

Az épliletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompoléas. Ezutan haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tizriado terv"
alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre.

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szadmolnia.

A székhely- és tagintézmény igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds
személynek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a "Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitdo szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
az épiilet kitiritésérol
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A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitod szervek helyszinre érkezését kovetoen
a szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja kdteles betartani.

Az e pontban meghatarozott rendelkezés betartasaért a székhely- ¢&s
tagintézmény igazgatoja felel.

7. Iskolan Kiviili személvek foglalkoztatasa

A nevelok szakmai, pedagodgiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabol az
alapfeladatunkba tartoz6 szellemi tevékenységeknek dologi kiadasok terhére vallalkozdval,
szamla ellenében torténd igénybevétel szabalyozasa.

. favos zenekar mikodtetéséhez karnagy foglalkoztatasa,

. munkavédelmi, biztonsagtechnikai szakember foglalkoztatasa,

o fejlesztd pedagogusok, logopédusok, gydgytestneveld foglalkoztatdsa

o mivészeti tevékenységhez sziikséges hangosito, vilagositd szakember eseti
megbizasa,

o nevelési értekezletek, belsd tovabbképzések szakmai programjanak
szakemberrel torténd megtartasahoz eseti megbizas,

o a tandra keretében szervezett uszasoktatashoz uszoedzd, ill. egyéb szakagi
sporttevékenységekhez, az ahhoz kapcsolodo szakedzo foglalkoztatasa,
o az intézmény keretén beliil nem biztosithato szaktanari feladatok

o jogi tanacsadas

XV. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Név:
Munkakor:
FEOR szam:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A dolgozé szakmai iranyitoja:
A dolgozéonak munkakorben utasitast adok kore:
A dolgozé iranyitasi és utasitasi jogkorébe tartozok és a jogkor
terjedelme:
A dolgozé helyettesitésének rendje:
Jogok biztositiasa: Esé¢lyegyenldség
(Esélyegyenléségi szabdlyzat tartalmazza.)
Adatvédelem
(Adatvédelmi szabalyzat)
Személyiségi jogok
(Esélyegyenldségi és adatvédelmi szabdlyzat)
Az alkalmazottra vonatkozo szabalyzok:
Munkavégzés helye:
Munkavégzés ideje:

79



Munkakor: iskolatitkar

Az iskolaban a taniigyigazgatashoz kapcsolodo iskolatitkari teenddket lat el.
Feladatai:

Munkakezdés eldtt koteles a jelenléti iven érkezését sajat keziileg beirni, munkaidd utan
a tavozast dokumentalni.

Iktatja az iskolahoz érkezd taniligy-igazgatasi és egyéb dokumentumokat.

Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos teenddket.

Részt vesz az intézményi dokumentumok postai elokészitésében.

Intézi a munkaltatoi jogviszonyhoz kotddo egészségbiztositasi, bérgazdalkodasi
teenddket az igazgatdval torténd egyeztetés utan.

Kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi szolgalattal, részt vesz a sziiré vizsgalatok
szervezésében ¢és a kapcsolodd dokumentumok eldkészitésében.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

A gazdasagi ligyintézdvel és az igazgatdval kozosen részt vesz a selejtezésben,
leltarozasban.

Tartja a kapcsolatot a MAK-kal, a sziikséges jelentéseket megkiildi szamukra.
Az iskola épiiletével kapcsolatos meghibasodasokrol tajékoztatja a gazdasagi
ligyintézot.

Elvégzi az iskola részére a sokszorositasokat.

Elvégzi az alkalmazottakra vonatkoz6 adatok begylijtését, valtozasok kezelését.

Munkakor: pedagogus

Altalanos feladatok:

A pedagdgus felelosséggel, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében végzi munkéjat.

- Alkoté modon részt vallal:

a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol, tanulmanyi és egyéb versenyekbdl,
palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyita-
sabol,

az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébil,

az iskola hagyomdanyainak apolasabdl,

a diakonkormanyzat munkajanak segitésébol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl,

az iskolakozosség kialakitasabol és fejlesztésébol,

az onképzésbal, tovabbképzesbdl és munkakdzdsségi munkabol.

e 6 o o o o
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- Tanév munkatervének megfeleléen részt vesz neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
értekezleteken, iskolai rendezvényeken, megbeszéléseken, tanadcskozasokon.

- Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogaddorat tart.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak tervezésé-
ben ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien, a pedagdgiai program ¢€s a tanmenet alapjan
végzi. A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakozdsség-
vezetd véleményével, az iskolavezetésnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdo-
kumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel — tobb
éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie Kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

- Ellaga az iigyeletet, étkeztetést, helyettesitést és pedagdgiai munkaval 0sszefiiggd
tanoran kiviili feladatokat.

- Tévollétekor a tananyagot eljuttatja az igazgatOhelyettesnek vagy a helyettesitd
pedagogusnak.

- Naprakészen vezeti az iskolai dokumentumokat (naplok, tajékoztaté fiizetek, anya-
konyv, bizonyitvany, statisztikak, egyéb tajékoztatd nyilatkozatok).

- Részt vesz az iskola mindségbiztositasi, mindségiranyitasi programjanak végrehaj-
tasaban.

- Kotelessége ismerni az iskola pedagdgiai programjat és alapvetd szabalyzoit (Mun-
katervek, SZMSZ, Héazirend, IMIP).

- Az iskolavezetés kérésére kozremiikddik szabadidds programokban, versenyek le-
bonyolitdsaban, a tanuldk iskolan kiviili versenyeztetésében.

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szerepld adataiban tortént valtozasokrol az
igazgatot tajekoztatja.

- Balesetveszélyes helyzet, vagy baleset €szlelésekor azonnal kételes intézkedni.

Munkakor: szaktanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezOk:

- Az aktualis tanévre vonatkozo személyre sz6l6 munkakdri beosztasat megismeri és
tudomasul veszi.

- Munkgjat szakmai munkakozosség(ek)-ben végzi. A munkakdzosség dontéseihez
alkalmazkodik.

- Munkakozosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol
szakmai munkdjarol.

- Az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok életkori sajatossdgaihoz
igazitva végzi a tanulds iranyitasat, megismeri a rendelkezésére allo tanitasi prog-
ramokat és taneszkdzoket, a hazai tantargy-pedagogiai kutatasokat és fejlesztéseket.
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Az intézményben szervezett belsé szakmai, mddszertani tovabbképzéseken aktivan
részt vesz, felkérésre bemutatdorat, eloadast tart.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot elére jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, fel-
adatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A hézi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

A tanulok fiizetét rendszeres idokozonként ellendrzi (helyesirds javitas minden
targybol kotelezo) és jelzi az esetleges hianyokat.

A tanitott targyai korében kozremiikodik a teljesitménymérésben (adatfelvétel,
elemzés). A mérést €s az eredmény értékelését a munkakdzosség-vezeto, ill. igazga-
tohelyettes itmutatdsai alapjan végzi el.

Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
versenyeztetés feladatat, tevékenységét.

Tanitott targyaival kapcsolatban szorgalmazza a tanuldk korében az informalodast,
onmtivelést.

A helyi tanterv és a pedagogiai program alapjan értékeli és mindsiti a tanuldk tevé-
kenyseégét és tudasat.

Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik. A

taneszk6zok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitdshoz sziikséges eszkozoket be-
szerezzek.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a tanulok félévi és év végi mindsitésére.

Munkakor: tanito

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezOk:

Az aktualis tanévre vonatkozo személyre sz6l6 munkakdri beosztasat megismeri €s
tudomasul veszi.

Munkéjat szakmai munkakozosség(ek)-ben végzi. A munkakozosség dontéseihez
alkalmazkodik.

Munkakozosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol
szakmai munkajarol.

Az iskola szakmai fejlesztési irdnyelvei alapjan a tanuldk életkori sajatossagaihoz
igazitva végzi a tanulds iranyitadsat, megismeri a rendelkezésére allo tanitasi prog-
ramokat ¢és taneszkdzoket, a hazai tantargy-pedagogiai kutatasokat és fejlesztéseket.
Az intézményben szervezett belsd szakmai, modszertani tovabbképzéseken aktivan
részt vesz, felkérésre bemutatdorat, eloadast tart.

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, fel-
adatlapokat legkésdbb 2 héten beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
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A tanulok fiizetét rendszeres idokozonként ellendrzi (helyesirds javitas minden
targybol kotelezd) és jelzi az esetleges hianyokat.

A tanitott targyai korében kozremiikddik a teljesitménymérésben (adatfelvétel,
elemzés). A mérést és az eredmény értékelését a munkakozosség-vezeto, ill. igazga-
tohelyettes Utmutatasai alapjan végzi el.

Tanitott targyaival kapcsolatban szorgalmazza a tanuldk korében az informalodast,
onmiivelést.

A helyi tanterv és a pedagogiai program alapjan értékeli és mindsiti a tanulok tevé-
kenységét és tudasat.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a tanuldok félévi és év végi mindsitésére.

Tanév elején a tanitdsahoz sziikséges iskolai taneszkozoket a munkakézosség-
vezetOtol hasznalatra egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol.

Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik. A
taneszk6zok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitdshoz sziikséges eszkdzoket be-
szerezzek.

Testnevelés tantargy tanitdsa soran:

o A tanulok testnevelés orahoz sziikséges felszerelését ellendrzi és jelzi az
esetleges hianyokat.

o Rendszeresen ellendrzi biztonsagtechnikai szempontbdl a tornaterem be-
rendezési targyait. A tapasztalt meghibasodasrol azonnal értesiti az iskola
igazgatojat vagy gazdasagi vezetdjét és a gyermekeket a balesetveszélyes
hely kozelébe nem engedi.
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Munkakor: osztalyfonoki teendok

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvarasrend-
szereét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a fog-
lalkozasi terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az itézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztrdcios jellegii feladatok.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovet-
kezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hianyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzso-
lodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén el-
ektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozaso-
kat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldasdval kapcsolatos adminisztracios teendoket, to-
vabbtanulasi lapjaikat szabadlyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyeb uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a kiilonleges ellatast igénylé tanuldk (SNI, BTM, Logopédia,
Gyogytestnevelés...) adminisztracios feladatait.
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- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd
tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

- Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai el¢ terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Mint osztalyfondk sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben tanévenként 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat oszt-
alya tanuldjanak.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a
hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat
tart. Az osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo tematikéval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy me-
ghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

- (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megis-
merésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

- Szervezi és sziikség esetén elemzi a neveltségi szint mérését igény elégedettség
mérést az osztalyaban.

- Egyiittmiikdve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

- A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el0menetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kiranduléasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.
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- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeménye-
zhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az is-
koldban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési fol-
yamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt an-
nak szervezésében, tervezésében, iranyitasadban.

- Koordindlja a kiilonleges banasmodot igényld igényii tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

- A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diag-
nosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zdsen elemzik, és a to-
vabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Naponta konzultdl a csoportjat vezetd napkozis neveldvel az osztilyra vonatkozo
feladatokrol.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival fo-
glalkozo neveld tanarokkal, a tanulok é€letét, tanulmanyait segité szemeélyekkel
(pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja
oOréikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasadval — az osztalyban tanitd
tandrokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott 1dokozonként sziiloi értekezletet, illetve foga-
doorat tart.

- Sziil61 értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatia Oket, ta-
ndcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetenciakat.

- A sziilé1 értekezletek tapasztalatairol tijékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.
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- Torekszik a csalad ¢és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara,
egylittmiikodik a sztilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, ha-
zirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyozo6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e za-
rva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az oszt-
alyzatok atlagatol a tanuld karara.

- Kozremikddik a vélaszthatd foglalkozasok (szakkorok, sportkorodk...) felvéte-
Iének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Munkakor: napkozi

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia.

- Az aktudlis tanévre vonatkozo6 személyre sz0l6 munkakdri beosztasat megismeri €s
tudomasul veszi.

- Munkdjat szakmai munkakozosség(ek)-ben végzi. A munkak6zdsség dontéseihez
alkalmazkodik.

- Munkak6zosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszédmol
szakmai munkajarol.

- A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében foglalkozasi
tervet készit 3 honapos ciklusra eldre.

- Ismerje meg és folyamatosan kisérje figyelemmel tanitvanyai személyiségfejlodé-
sét, ezek figyelembevételével és az iskola pedagogiai programjat szem elott tartva
fejlessze csoportjat.

- Az intézményben szervezett belsd szakmai, modszertani tovabbképzéseken aktivan
részt vesz, felkérésre bemutatdorat, eldadast tart.

- Tanorai foglalkozas keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi fel-
késziilést:
e megismerteti velilk az 6nallé és modszeres tanulast,
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészité-
sérol,
e rendszeresen ellenOrzi az elkészitett hazi feladatokat,
e szobeli feladatokat kikérdezi, szliksége esetén gyakoroltatja,

- Naponta konzultal és egyiittmiikodik a csoportjat vezetd tanitdval.
- Javaslatot tesz a tanulok magatartasdnak és szorgalmanak mindsitésére.

- A felligyeletére bizott gyermekeket ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kultu-
ralt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénéé szabalyainak megtartasarol.

- Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz idében a tante-
remben, jO 1d0 esetén szabad levegon.
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A szinvonalas szabadidoés tevékenységek érdekében csoportja szdmaéra kulturalis,
sport, jaték ¢és kézmiives foglalkozasokat szervez.

Tanuldi szamara kozmiivelddési programokat szervez (mozi, szinhdz, konyvtar,
muzeumlatogatés). Szorgalmazza, hogy tanuléi kulturalis bemutatokon, egyéb isko-
lai rendezvényeken szerepeljenek, felkésziilésiiket segiti.

A napkozis tanulokat a sziilokkel tortént irasbeli megallapodas szerint engedi dél-
utani foglalkozasokra vagy haza.

Tanév elején a sziikséges taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség-vezetotdl
hasznalatra egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik. A
taneszk6zok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitashoz sziikséges eszkozoket be-
szerezzEk.

Vezeti, szamfejti, kezeli a napkozis csoport étkezési ivét. Az azon feltiintetett ada-
tokért anyagi felel6sséget vallal.

Munkakor: tanulészobai foglalkozasok szervezése

A tanuldszobds tanuldkat a sziilokkel tortént irasbeli megéllapodas szerint engedi
délutani foglalkozasokra vagy haza.

Szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6ben a tante-
remben, jo 1d0 esetén szabad levegon.

Tanorai foglalkozés keretében biztositja a tanuldszobds tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

megismerteti veliikk az 6nallo €és modszeres tanulast,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol,
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

szobeli feladatokat kikérdezi, sziiksége esetén gyakoroltatja,

Rendszeresen egyiittmiikddik a tanuldszobds csoportot tanitd pedagdégusokkal, ja-
vaslatot tesz a tanulok magatartdsanak és szorgalmanak mindsitésére.

Munkakor: munkakozosség-vezetod

A munkak6zdss€g-vezetot a szakmai munkakozosségek javaslatara az igazgatd ne-
vezi ki. Az iskolavezetéssel egyiittmiikddve irdnyitja a munkakozosségi szakmai
munkajat.

Feladata a képességfejlesztés pedagdgiai értelmezése és a gyermek kdzponta peda-
gbgia tantargyi iranyitasa.
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Szervezi és iranyitja az intézményen beliili tovabbképzéseket, tehetséggondozast,
tanulmanyi, vagy sportversenyeket.

A munkatervben meghatarozott médon értékeli a munkacsoportjaba tartozo peda-
gogusok altal irdnyitott oktato-neveld munkat.

A pedagodgusok javaslatait, véleményeit 0sszefogja, kozvetiti az iskolavezetés felé,
ill. az iskolavezetés munkacsoportra vonatkoz6 dontéseirdl tajékoztatja kollégait.
Az iskolavezetés altal kapott egyedi feladatokat elvégzi.

Felelds a munkak6zosség €ves programjanak Osszeallitasaért és annak végrehajta-
saert.

Munkakor: felsos igazgatohelyettes

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban, az igazgat6 altal adott fel-
adatokat végrehajtja.

Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a hozzatartoz6 peda-
gogusok tanitasi ordit. Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint évente
legalabb 30 orat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkordk tevékenységét, a sziiléértekezletek és fogadoorak megtarta-
sat. Megszervezi ezen tevékenységek rendjét. Segiti és ellenérzi a hozzatartozo
munkak6zdsségek munkdjat, megszervezi, megtartja az éves munkatervnek megfe-
leléen a szamara kijelolt értekezleteket.

Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pe-
dagogusoknak, pedagogus-jelolteknek.

Gondoskodik a hidnyz6 neveldk helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

Az 1gazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargy-felosztast, orarendeket, tigyeleti be-
osztast, helyettesitési rendet, tanterembeosztast.

Jovahagyja az iranyitasahoz tartoz6 pedagogusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a nevel6ok adminisztraciés munkéjanak iranyitasarol (naplok, ellendr-
z06k, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani és szaktargyi belsd tovabbképzéseket tart, szervez, bemutatd oOrakat
Szervez.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok elismerésére, képviseli az iranyitasa
ala tartoz6 pedagogusokat intézményen beliil.

Ellendrzi szakmai munkdjukat, munkafegyelmiiket.
Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

Megszervezi az 5-8. osztalyos tanulok egészségiigyi ellatasanak szervezeti kereteit
(fogaszat, iskolaorvosi vizsgalat).

Megszervezi az iskolai hitoktatas szervezeti kereteit.

Az iskolankba jelentkezd fOiskolai, egyetemi hallgatok gyakorlati képzésének meg-
szervezese.
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Koordinalja a tanulok tovabbtanulasat.

Vezeti a kockazat-nyilvantartast.

Munkakor: alsos igazgatohelyettes

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban, az igazgat6 altal adott fel-
adatokat végrehajtja.

Az igazgatoval egyeztetett oraldtogatasi terv szerint latogatja a hozzatartoz6 peda-
gbégusok tanitasi orait. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint évente
legalabb 30 orat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiléértekezletek és fogaddorak megtarta-
sat. Megszervezi ezen tevékenységek rendjét. Segiti és ellenérzi a hozzatartozo
munkakozosségek munkajat, megszervezi, megtartja az éves munkatervnek megfe-
lelen a szamara kijelolt értekezleteket.

Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pe-
dagogusoknak, pedagogus-jelolteknek.

Gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérol.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargy-felosztast, orarendeket, iigyeleti be-
osztast, helyettesitési rendet, tanterembeosztast.

Jovahagyja az iranyitasahoz tartoz6 pedagogusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol (naplok, ellendr-
z0k, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani €s szaktargyi belsd tovabbképzéseket tart, szervez, bemutatd oOrakat
SZervez.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok elismerésére, képviseli az iranyitésa
ala tartoz6 pedagogusokat intézményen beliil.

Ellendrzi szakmai munkdjukat, munkafegyelmiiket.

Szervezi az iskolai versenyeket.

Koordinalja az elsdsok beiratasaval kapcsolatos feladatokat.
Kezeli az iskolaban dolgozo6 pedagogusok személyi anyagait.

Kapcsolatot tart a Szakszolgélatokkal, ezen intézmények altal kiildott dokumentu-
mokat kezeli, nyilvantartja.

Az iskolankba jelentkezd féiskolai hallgatok gyakorlati képzését megszervezi.
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a székhely- és
tagintézményi neveldtestiiletek elfogaddsdval ¢és a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot a foigazgato, illetve a
tagintézmények igazgatoinak elbterjesztése utdn a székhely- ¢és tagintézmények
neveldtestiilete elfogadta.
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Az elfogadas tényét a nevel6testiileteket képviseld tagintézmény igazgatok az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak:

Kaposvar,2021.augusztus 31.

Szab6 Zoltanné Kudomrak Zsuzsanna
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola

Varga Janos )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Benedek Elek Tagiskolaja

Huszarné Forintos Monika
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos Iskola Berzsenyi Déniel Tagiskolaja

Bodog-Csek Judit )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskolédja

Delyné Horvath Andrea )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Honvéd Utcai Tagiskoldja

Andrassy Tiborné )
Kaposvari Kodaly Zoltan K6zponti Altalanos Iskola II.Rakoczi Ferenc Tagiskolaja

Gelencsér Zsolt )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Kinizsi lakotelepi Tagiskolaja

Agocsné Horvath Andrea )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Kisfaludy Utcai Tagiskolaja

Kromjakné Hilt Angéla
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toponari Tagiskolaja
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Puska Zoltan )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskoléja

Héra Zoltan )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toldi Lakotelepi Tagiskolaja
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A sziiloi szervezetek a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot megismerték,
véleményezési jogot gyakoroltak, melynek tényét képviseldjiik tanusitja:

Kaposvar,2021.augusztus 31.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altaldnos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskoldja

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toldi Lakoételepi Tagiskolaja
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A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aladirdasommal
tantsitom, hogy az SZMSZ mddositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kaposvar,2021.augusztus 31.

Rekettye Csabané
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A Didkonkorményzatok a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot megismerték,
véleményezési jogot gyakoroltak, melynek tényét képviseldjiik tanusitja:

Kaposvar,2021.augusztus 31.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altaldnos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskoldja

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toldi Lakotelepi Tagiskolaja

96



A Kaposviri Tankeriileti Kézpont a KAPOSVARI KODALY ZOLTAN KOZPONTI
ALTALANOS ISKOLA ES TAGINTEZMENYEI fenntartéja az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhato tobbletkdte-
lezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Kaposvar,2021.augusztus 31.

Stickel Péter
tankeriileti igazgato
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