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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény
Baracs, Szabadsag tér 6.

belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
20/2012. (V1. 31) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl

e 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadta el.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovdbba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idore szol.



I. A Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményre
vonatkozo altalanos rendelkezések

1. Az intézmény

Neve: Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény (SZZSI)

Székhelye: 2427 Baracs, Szabadsag tér 6.

Az intézmény telephelyei: 2428 Kisapostag, Széchenyi utca 5. sz.

2424 Elészallas Szogletkert 1. sz.
Az intézmény tipusa: kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény
Az intézmény alapitdja: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Az intézmény kozos fenntartdja:  Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Az intézmény gazdalkodasi modja:

Az intézmény nem rendelkezik 6nallé gazdalkodasi jogkorrel

Széchenyi Zsigmond Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény szakmai
tekintetben onall6 intézményegységei és tagintézményei:

> Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola intézményegység
2427 Baracs, Szabadsag tér 6. Sz.

» Alapfoku Miuvészetoktatasi Intézményegység
2427 Baracs, Szabadsag tér 6. sz.

» Benedek Elek Tagiskola
2428 Kisapostag, Széchenyi Ut 5. sz.

> Arpad Fejedelem Tagiskola
2424 Eldszallas, Szoglet kert 1. sz.

Széchenyi  Zsigmond  Altalanos Iskola  intézményegységei keretében  folytatott
alaptevékenységeit az alapito okirat hatarozza meg.
Az intézményegységek részletes szabalyait az SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és AMI adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkodési szabalyait.

1.4. Az intézmény alaptevékenysége:
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. és 5-8. évfolyam)

- hatranyos helyzetll tanulok tanulmanyainak segitése
- fejlesztd, felzarkoztatd oktatés



- integraltan nevelhetd Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. és 5-8. évfolyam)

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa.
Gyermekek napkozbeni ellatasa (tandran kiviili oktatas):

- 1-4. évfolyamos napkozis foglalkoztatas

- 5-8. évfolyamos tanuldszobai foglalkoztatés

Iskolai, didksport-tevékenység

Iskolai intézményi kozétkeztetés

Alapfoku miivészet-oktatds melynek keretében miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a miivészi kifejez0 készségeket, illetve elékészit, felkészit a szakiranya
tovabbtanulasra :

Az Alapfoku Miuivészetoktatas 12 évfolyamon az alabbi mlivészeti agakban zajlik:

Tancmiivészeti ag: - Néptanc tanszakon
Zenemiivészeti ag: - Grafika ¢és festészet tanszakon
Képzémiivészeti ag: - Billentytis tanszakon (zongora)

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alairasi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény nevében alairasra Széchenyi igazgatoja (tovabbiakban igazgatd) jogosult.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az igazgatohelyettes, vagy az intézményegység-vezeto irja ala.

Az intézményegység-vezetok és tagintézmény-vezetok alairdsi jogkore a vezetésiik ala tartozod
egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett intézkedésekre
a tanligyigazgatas, €s a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetd
felbélyegzdvel kell ellatni, az intézményegység-vezetok alairdsa mellett az intézményegység
korbélyegzdjét kell hasznalni.

2. A helyettesités rendje:

Az igazgatot tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az intézményegység- ¢és
tagintézmény vezetdket tavollétiikben az SZMSZ alapjan jogosult neveldtestiileti tagok
helyettesitik.

Az intézményegység- és tagintézmény vezetdk tartds tdvolléte esetén az igazgatd a munkajogi
szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.



3. Széchenyi Zsigmond

szervezeti felépitése

Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

IGAZGATO
Igazgato-
tandcs
| | | |
, ; N - N O N
Széchenyi Zs Benedek Elek Arpdd Fejedelem AMI
Altaldnos Iskola Tagiskola Tagiskola
N J N N J
e N e N O N
Igazgats helyettes Tagintézmény Tagintézmény Intézményegység
vezetd vezetd vezetd
N J N J J
e T . e . e N
Munkakozdsség Pedagdgusok Munkakozdsség Pedaad K
vezetd Technikai dolg. vezetd edagoguso
N J N J J
Pedagégusok Pedagégusok
Ugyviteli dolg. Ugyviteli dolg.

Technikai dola

Technikai dola

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettes, az
intézményegység vezetd, valamint a tagintézmény-vezetdk latjak el.
Az intézmény vezetését igazgatdtanacs €s vezetdi értekezlet segiti.

3.1. Igazgatotanacs

Az intézmény legf6bb dontési, véleményezési foruma.

Elnoke az igazgato.
Tagjai:

X/

¢ igazgatod

% igazgatohelyettes

X/

% Intézményegység vezetd (AMI)
% tagiskola-vezet6 (Benedek Elek Tagiskola)

% tagiskola-vezet6é (Arpad Fejedelem Tagiskola)
Meghivottak lehetnek — tanacskozasi joggal az érintett téma szakértoi.

Az igazgatdtanacsot az intézményigazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatdtanacsi értekezlet
Osszehivésara kertil sor, ha azt egyik tagja az ok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt a
vezetdi tanacs vagy az intézményigazgato sziikségesnek itéli.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van.



Dontést nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
igazgatd szavazata dont. Az intézményegység-vezetéi megbizdsdhoz, a megbizés
visszavonasahoz, a fegyelmi dontéshez az igazgatdtanacs tagjainak felének titkos szavazas
keretében adott igenld szavazata sziikséges.

A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az igazgatdtanacs véleményezi €s értékeli:

Az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

Az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munka koriilményeket befolyasold dontéseket,
a kibocsatasra keriil6 intézményi szintli szabalyzatokat, az éves beszamolot,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgat6 vagy az igazgatOtandcs tagjai a
tandcs elé terjesztenek.

YV VY

Az igazgatotandcs allast foglal:
» Mindarrol, amirdl a vezetdi értekezlet, vagy az igazgato allasfoglalast kér,
» adolgozok erkolcesi-és anyagi elismerésének elveirdl,
» a Sziil6i Szervezetek igazgatotanacsnak tett javaslatairdl,
» az intézmény épiileteinek és eszkdzeinek hasznalatarol.

Az igazgatotanacs dont:

» Az intézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl,

» ajogszabalynak megfelelden az intézményegység-vezetdi palyazat elfogadasarol,

» az intézményegység-vezetok elleni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
biintetés megallapitasarol, a vezetdéi megbizasrol torténd lemondas elfogadasarol (az
igazgatotanacs dontése alapjdn a munkaltatoi jogkoroket SZZSI igazgatdjara ruhazza
at),
az egyes intézményegységek és tagintézmények feladatainak dsszehangolasarol,

a nagy rendezvények, linnepségek, versenyek, vetélkedok kozponti szervezésérol,

az intézmény feladattervérdl, éves munkatervérdl,

sajat igyrendjérol.

Javaslattevd jogkdrrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovéabbi
kérdésben.

YV VY

3.2. Nevelétestiileti értekezlet

Az értekezleten résztvevok kore:

Az intézmény alapfeladataval 6sszefliggd munkakorok, pl. tanitd, tandr, gydgypedagdgus.
A nevel6testiileti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

» A pedagogiai program elfogadasa.

» A szervezeti és mukodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa, a jovahagyast
megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa.

» A képviseletében eljaro pedagogus/ok/ megvalasztasa.

» Az igazgatoi palyazat értékelésérdl, a vezetdi program tamogatasarol véleményt
nyilvanité neveldtestiileti, valamint a palyazo tamogatéasarol allast foglalod alkalmazotti
értekezlet megszervezését végzd eldkészitd bizottsdg elndkének és tagjainak
megvalasztasa.

Az intézmény nevelOtestiileti értekezlete gyakorolja az intézmény vezetdi megbizassal
Osszefiiggésben a jogszabaly altal a nevelési-oktatasi intézmények nevelGtestiileteinek
véleményezési korébe utalt hataskoroket.



Az intézmény neveldtestiilete gyakorolja mindazon dontési €s véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kdzoktatasi torvény €s a végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
nevelOtestiileteinek hataskorébe utal.

A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezletet sziikség esetén dssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatdoi megbizassal
kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-
os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési
elképzelések tamogatasarol vagy elutasitdsardl a neveldtestiileti értekezlet titkos szavazassal
hataroz.

3.3. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, az igazgatd
megbizéasaval és a megbizés visszavondsaval 6sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 8sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs valamely
kérdés megtargyaldsara elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak
30%-a a napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az igazgatdtanacs
dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen méddon alakitja ki véleményét.

3. Az intézményegységek és tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézmény miikodésének alapelveit, az intézményegységek és tagintézmények tartalmi
egylittmiikodését, az intézmény pedagdgiai programja €s az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai neveldtestiileti értekezleteken, részt vesz az igazgatd vagy a helyettese.

Az intézményegységek €s tagintézmények rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak
meg az igazgatotanacs €és szakmai csoportok munkdjan keresztiil, valamint a gyermekvédelmi
tevékenység Osszehangolt szervezésében.

Az intézményegységek és tagintézmények feladatainak Osszehangoldsdban az igazgatdtanacs
rendelkezik dontési jogkorrel.

Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, rendszeres kapcsolatot kell fenntartania.

A kapcsolattartasnal az intézményvezetd €s a tagintézmény vezetOknek is kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt,  hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

- A tagintézmény vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezeto felé.



A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tajékoztatas,
- értekezlet,
- a tagintézmény ellendrzése stb.

4. Az intézmény kapcsolatai

Az intézményben miik6do sziildi szervezetekkel az iskola és a tagintézmények vezetdi tartjak
a kapcsolatot.

A sziildi szervezetek megkeresésére az igazgato, illetve az illetékes tagintézmény vezetd a
sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziil6i szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményeztetési jogosultsaguk van.

5. Dolgozoéi érdekvédelmi képviseletek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekvédelmi szervezetek miikodését.

Az igazgatd a munkaviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

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

7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
Az intézmény feln6tt dolgozoinak egészségiigyi felligyeletét a Foglalkozas-egészségligyi
Szolgélatrdl sz616 torvény keretében biztositja.

8. A szakmai munka belso ellendrzésének rendje

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi munkatarsai, az intézményegység-vezetd €s a tagintézmény
vezetOk szakmai munkdjat.

Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatds €s célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettekkel meg kell beszélni.



A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban. Beszamolasnak mindsiil, ha
az igazgatdtanacs az intézményegység ¢és tagintézmények tevékenységét vagy annak egy
részteriiletét érinti.

Az intézményegységben ¢és a tagintézményekben folyd szakmai munkat az intézményegység-
vezetd, illetve a tagintézmény-vezetdk ellendrzik, amelyrél az intézményegység ¢és
tagintézmények miikodési szabalyzata rendelkezik. Az ellendrzés tapasztalatairol tdjékoztatja
az igazgatot.

9. Zaro rendelkezések

Az intézményegységekre, tagintézményekre vonatkozd miikodési szabalyzatokat azok
nevelOtestiileti értekezlete fogadja el.

Véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet €s a Didkonkormanyzat.

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg az el6z8 SZMSZ hatélyat veszti.

Az intézményegységek, tagintézmények SZMSZ—ei nem lehetnek ellentétesek a jelen
szabalyzat rendelkezéseivel.

A feliilvizsgalat szabalyai, rendje

Az intézmény neveldtestiileti kozossége kezdeményezheti a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat feliilvizsgalatat, kiegészitését, illetve modositasat, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 20%-a kéri. Az irasbeli javaslatot az intézmény vezetdjénél kell beterjeszteni. A
beterjesztett javaslatrol a neveldtestiileti kozosség véleményt alkot 30 napon beliil. Majd a
teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast megtenni.

Az SZMSZ eldirasai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és az
intézmény kiilsé hasznalodira.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgato az alkalmazottak esetén munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben
fegyelmezd intézkedés illetve fegyelmi eljaras indithato.
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1. AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ALTALANOS TUDNIVALOI

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka
eredményes megvalosuldsat segité iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat
szolgaljak a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirdsai. A szervezeti €s
miikddési szabdlyzat alapvetden a kozoktatasi intézmény felndtt dolgozoira allapit meg
szabalyokat, a hazirend pedig els6sorban a tanulok iskolai ¢letével foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
mikddésének belsé rendjét, valamint a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket.

Az intézményegység szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1. 1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
alapito okirat

pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv)

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

hazirend

belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

YVVVYYVY

1. 2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok lehetnek
e  kollektiv szerzddés
e  kozalkalmazotti szabalyzat

1. 3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezodo testiiletek (szervezetek)
miikodését meghatarozo szabalyok
% akozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata
a sziild1 szervezet szervezeti ¢s miikodeési szabalyzata
% adiakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjan az intézményegység eredményes ¢&s
hatékony miikdodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja
tovabbi utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit.
Ilyen 6nall6 szabalyzatok lehetnek:
e adolgozdk munkakori leirdsa,
e iratkezelési és irattarolasi szabalyzat, stb.

o%

X/
o

e

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

2. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Széchenyi Zsigmond Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézményegység
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltak megtartasa nemcsak az iskola dolgozodira
nézve kotelezdek, hanem eldirdsai az intézményegység szolgaltatisait igénybe vevokre —
tanulokra és sziileikre is vonatkoznak. Meghatarozza kapcsolatainkat mas intézményekkel is.
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2. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézményegység adatait,
meghatarozza az intézményegység szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
¢és jogkorét az intézményegység miikodésének belso rend;jét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az iskola Pedagbgiai Programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapjat a mindenkor hatilyos jogszabalyok
képezik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasainak betartasa az intézményegység valamennyi dolgozdjara nézve
kotelezéek.

3. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPADATAL:

3.1. Az intézményegység neve:  Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

Székhelye: 2427 Baracs, Szabadsag tér 6.

OM-azonositdja: 201427

Alapitas éve: 1948.

Az intézményegység tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

3. 2. Az intézményegység alaptevékenységei:

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. és 5-8. évfolyam)

- hatranyos helyzetii tanulok tanulmanyainak segitése

- fejlesztd, felzarkoztatd oktatés

- integraltan nevelhetd Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. és 5-8. évfolyam)

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok nevelése, oktatasa.
Gyermekek napkdzbeni ellatdsa (tanoran kiviili oktatas):

- 1-4. évfolyamos napkozis foglalkoztatas

- 5-8. évfolyamos tanuldszobai foglalkoztatas

Iskolai, diaksport-tevékenység

Iskolai intézményi kozétkeztetés

Alapfokt miivészet-oktatds melynek keretében miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely
megalapozza a miivészi kifejez6 készségeket, illetve el6készit, felkészit a szakiranya
tovabbtanulasra :

- Néptanc tanszakon

- Grafika és festészet tanszakon

- Billentylis tanszakon

3. 3. Az intézményegység jogosultsagai:

Alapfoku oktatasban szerzett altalanos iskolai tanév végi és masodlati bizonyitvanyok
kiallitasa.

8. osztalyos altalanos iskolai végzettség tantsitasa.

3.4 Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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3. 5. Az intézményegység miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

3.5.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.5.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldk az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

12013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

3.5.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, clfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat Véleményét.2 A munkaterv a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az iskolai hirdetétablan olvashato..

4. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE ES
KAPCSOLATTARTASA

Az intézményegység szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatidrozasandl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

4. 1. Intézményegység-vezetod
Az intézményegység €lén az igazgatd, a szervezeti egységek €lén a felelds vezetok allnak.

4.1. 1. A vezeto személye

Az intézményegység vezetdje - a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az iskola
oktato-nevel6 munkajanak szinvonalaért, az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

4. 1. 2. Az intézményegység-vezeto jogkore

Az intézményegység-vezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a magasabb jogszabalyok a
fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

Az intézményegység-vezetd kiemelt feladatai:

az intézményegyseég vezetése,

neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése €s ellendrzése,

VVVY

2 Ld. a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 2. § (1)—(2) bekezdésében foglaltakat.
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a nevelési-oktatas intézményegység miikdodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a kozoktatasi intézményegység képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével €s a didkmozgalommal,

a nemzeti ¢és intézményegységi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megemlékezések megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa,

a dontés meghozatala — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az
intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy a kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal maés
hataskorébe,

kapcsolat tartdsa a tars-intézményegységekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

» az intézményegység belso ellendrzésének megszervezése,

» a vezetés, a szervezeti egységek, az intézményegység munkajanak folyamatos
értékelése.

YV V VYV VVV V

Y

Az intézményegység-vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem
helyettesithetd feladatok:
> gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
» dont az intézményegység muikodésével kapcsolatban minden olyan ftigyben,
amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

4. 1. 3. Az intézményegység-vezeto felelossége

Az iskola vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — egy személyben
felelés az alabbiakért:

a szakszert(i és torvényes miikodeésért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld-¢s oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

VVVYVYVYVYVYY

4. 2. Az intézményegység vezetosége

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak:
e igazgatOhelyettes
e  AMl-egység vezetd

4. 2. 1. A vezetok nevelési oktatasi intézményegységben valé benntartézkodasanak
rendje

Az  intézményegység mikodésével  kapcsolatban  biztositani  kell, hogy az
intézményegységben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a
vezetOk nevelési-oktatasi intézményegységben vald benntartdzkodasanak rendjét minden
tanévben meghatarozzak, és a munkatervben rogzitik.
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4. 2. 2. Az igazgatohelyettes, AMI-egység vezetd

Az intézményegység-vezetd feladatait az igazgatohelyettes és az AMI-egység vezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi megbizast — a nevelbtestiileti véleményezési
jogkdr megtartdsdval — az intézményegység-vezetd adja az iskola hatdrozatlan idére
kinevezett kozalkalmazottjanak. A megbizas visszavondsig érvényes.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott, az iskolatipusnak megfeleld felséfoku
végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgusi munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy. Az igazgatohelyettes iranyitja kozvetleniil a pedagégusok
munkajat.

Az AMl-egység vezetd a torvényben meghatarozott megfeleld fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgusi munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. Az igazgatdhelyettes iranyitja kozvetlenil az AMI pedagdgusok
munkajat.

4. 2. 3. A vezeto-helyettesek jogkore és felelossége

A vezet6-helyettesek munkajukat munkakéri leirasuk alapjan, valamint az intézményegység-
vezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezet6-helyettesek feladat- és hataskore
kiterjed egész munkakoriikre, ezen tilmenden személyes felelosséggel tartoznak az
intézményegység-vezetonek.

A vezet6-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézményegység egész
mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érintd megoldandd problémak jelzésére.

4. 3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézményegység-vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményegység-vezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

4. 4. A vezetok helyettesitési rendje
Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa esetén az AMI-egység vezetd. Az intézményvezetd
tartos tavolléte (tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes folyamatos tavollét) esetén a
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsban ad felhatalmazast.
A vezet6-helyettes helyettesitése:
Az igazgatOhelyettes helyettesitésére az igazgatd ad utasitast, tartds hianyzas esetén kijeldli a
helyettesitd pedagogust.
A vezet0, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
» a helyettesitok csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg, a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
» a helyettesitok csak olyan tligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortént ellatasara
a munkakori leirasdban felhatalmazast kaptak,
> a helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
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4. 5. A kibdovitett vezetoség

Az iskola vezetOsége az igazgaton €s a vezetd helyettesen kiviil ugynevezett kozépvezetokbol
(munkakozosség-vezetok) all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkédjat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik ¢s értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl,
tapasztalatair6l beszdmol az iskolavezetének. A vezetdség félévenként beszdmolasi
kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az iskola vezetdsége, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik, ¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az iskola Kkibovitett vezetdoségének tagjai: az intézményvezetd, az igazgatOhelyettes, a
szakmai munkakozosségek vezetoi.

A kibdvitett vezetdség megbeszélésére - amikor a téma indokolja - meghivhatja az igazgat6 a
az intézmény kozalkalmazottjainak valasztott képvisel6i, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst,
a Sziil8i Szervezet vezetdjét, a DOK elndkot, a szakszervezet képviseldit is.

A szakszervezeti vezetOkkel kiilon is rendszeres konzultaciot tart.

A vezetok és kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint
azok megoldasi modjarol.

4. 6. Szakmai munkakozosségek

4. 6. 1. Munkakozosségek célja:

Az azonos szakteriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A
szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az iskoldban harom
munkakdzdsség miikodik.

4. 6. 2. A szakmai munkako6zosségek feladatai
A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve, valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv —szerint
tevékenykednek.
A munkakozdsség a tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejlesztik a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,
szervezik a pedagogusok tovabbképzeését,
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert,
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,
Osszedllitjak a vizsgak (osztalyozo-, javito-, stb.) feladatait és tételsorait,
kiirjak és lebonyolitjak a palyazatokat, a tanulményi versenyeket,
segitséget nyujtanak a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések és értékelések
elkészitéséhez,
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e segitik a mindségfejlesztési méréseket, kozremiikddnek az eredményesség
érdekében.

4. 6. 3. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az iskola vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletekkel kapcsolatban.

A munkakozdsség vezetd tovabbi feladatai és jogai:
e irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
e javitja, koordindlja az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka szakmai mindségét,
e javaslatot tesz az iskolai oktatdo-neveldmunka belsé fejlesztésére, korszertisitésére,
e clbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,
o cllendrzi a munkakdzOsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét,
e hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményegység-vezetd felé,
e szervezi a tantargyi és egyéb versenyeket,
e végzi a tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirdsat, elbiralésat, a tanuldi részvétel
segitéset,
e  iranyitja tehetséggondozo6 és felzarkoztatod foglalkozasokat,
e  Osszedllitja a pedagdgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,
o félévi és tanévzard értekezleten beszamol a neveld-testiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,
javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitilintetésére,
tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat
a taneszk0zok karbantartasa, rendelési listajanak 0sszeallitasa,
a leltarozas, selejtezés,
az anyagok célszerti és takarékos felhasznalasa,
a taniligyi dokumentaci6 ellatasa: nyilvantartasok, értékelések vezetése.

4. 6. 4. Az iskola szakmai munkako6zosségei
» alsés munkakozdsség: also tagozat, fejlesztd oktatas, ifjusagvédelem, napkozi
»  fels6s munkakdzosség: felso tagozat, ifjusagvédelem, tanuloszoba
» OKO - munkakdzosség

4. 6. 5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozta 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.
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4. 6. 6. Kapcsolattartas a munkakozosség tagjai kozott:

A munkako6zosség-vezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart. Az
értekezletet a munkakozosség vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a
csoport valamennyi tagjat és az intézményegység vezetdségének egy tagjat.

A munkakozosségi értekezlet feladata:
- amunkak6zosség az eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értékelése,
- a munkakozésség munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése,
- amunkak6zosség elott allo feladatok megfogalmazasa,
- a munkak6zosség munkajat, munkakozosségeit €rintd javaslatok megtargyalasa.

4. 7. A nevelétestiilet miikodési rendje

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelOtestiilet az intézményegység pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézményegység legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo
SZerve.

4.7. 1. A nevelétestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program Iétrehozasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az
intézményegységet érintd valamennyi tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
% apedagogiai program elfogadasa
az SZMSZ és a Héazirend elfogadasa
a tanév munkatervének jovahagyésa
atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a didkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

o%

R/ X/ R/ X/ R/ X/ R/ X/
RS X IR X IR X I X I X R KR

X/
X4

L)

4. 7. 2. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve altal meghatarozott feladatok szerint.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlok -
Sziil6i Szervezet, Didkonkormanyzat stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet
dontési jogkorébe tartozd tligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi ligyeit) az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
% alakulo értekezlet, tanévnyito értekezlet
félévi és év végi osztalyozd konferencia
tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi rendszerességgel)
»  félévzaro értekezlet

K/ 7/
CER X R X )

o%
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» nevelési értekezlet
tanévzar6 értekezlet
rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

X/ 7
L X GIR X 4

%

*

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, vagy az iskola igazgatdja, vagy vezetOsége sziikségesnek latja, vagy a sziil6i
szervezet, vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil.

4. 7. 3. A nevetotestiilet dontései és hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszdmlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményegység-vezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményegység-vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4. 8. Az intézményi kozosségek jogai

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

4. 8. 1. Kozalkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
valamint munkaviszonyban 4all6 dolgozdk alkotjak. Az alkalmazotti kozosség tagjai
pedagdgusok és az oktatdo-neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet (tantestiilet)
hatérozza meg alapvetden az intézményegység tartalmi munk4jat.

Az intézményegység dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket, jogaikat, juttatasaikat, valamint érdekérvényesitési lehetoségeiket a
magasabb jogszabalyok, elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szo6lo torvény, a Koznevelésrdl szolo torvény és ezekhez kapcsolodo rendeletek
szabalyozzak.

Az intézményegységben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakori leirasok tartalmazzak.

4. 9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, 1igy a szakmai munkakozosségre, a Sziiloi Szervezetre vagy a
Didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkako6zosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.
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4. 9. 1. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
% a Pedagogiai Program elfogadasa

s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

% a Hazirend elfogadasa

L)

4.9. 2. A neveldtestiilet altal 1étrehozhaté bizottsag és feladata
A nevelotestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot
hozhatja létre tagjaibol:
A fegyelmi bizottsag feladata:
e a Hézirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:

az intézményegység vezetdje vagy helyettese
az érintett tanul6 osztalyfénoke

egy, a fegyelmi ligyben filiggetlen pedagogus
egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus

a didkonkormanyzat képviseldje

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

az érintett tanulot tanitd pedagodgusok

5. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

5. 1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

(Az iskola els6 osztalyaiba vald beiratkozaskor az dvodai szakvélemény alapjan torténik.)

A Koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését, a
tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézményegység megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az
intézmény Hazirendje tartalmazza.

5. 2. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama torvényben meghatarozott, az
osztalykozosség €élén pedagdgusvezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot, az igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfonok jogosult — az osztalyk6zOsségben tapasztalt problémak megoldasara — az
osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orédkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (informatika,
technika orak, nyelvi ordk stb.). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja. Feltétele a megfeleld tanulo 1étszam.

5. 3. Diakkorok

Az intézményegység tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
létre, amelyeknek meghirdetését, szervezését, milkodtetését a didkok végzik. Az
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intézményegység a pedagogiai program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket
tamogatja. Annak a didkkornek, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét
igénybe kivanja venni mukodésének engedélyeztetésére kérvényt kell benyujtania az
intézményegység igazgatdjahoz.
A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

% adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat
s az intézményegységben tartozkodas rendjét (idotartam, helyiségigény)
% a diakkor valasztott felelds vezetéjének nevét és osztalyat
s adiakkort segitd felelds pedagdgus nevét
Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatdl fiiggéen engedélyezi az iskola
¢épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodé didkkordket a vezeto-
helyettes tartja nyilvan.

5. 4. A diakonkormanyzat és miikodése

A tanulék, a tanulé kozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a sajat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata szerint alakitja.

5. 4. 1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére €s a szabadidds tevékenységek
segitésére Didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az
intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50%-anak
képviselete biztositva van. Az iskolai Didkdnkorméanyzat jogositvanyait az iskolai
Diakonkormanyzatot patronald neveld érvényesiti. A Didkonkorményzatot megilletd javaslat
tételét, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai
DOK vezet8ségének véleményét.

Az osztalykozosségek a Didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézményegység
Didkdnkormanyzatanak vezetdségébe (2 f6/osztaly). A tanulokozdsségek ily modon dnmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

Az intézményegység teljes  tanulokozosségének  érdekképviseletét a  valasztott
Didkénkormanyzat (DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjédk a Didkdnkormanyzat vezetdségét,
rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

5. 4.2. A diakonkormanyzat jogai
A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézményegység
miikodésével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e az intézményegység Szervezeti ¢s Milkodési Szabéalyzatanak elfogadasakor é€s
modositasakor,
e ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara
e amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
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e  egy tanitas nélkiili munkanap programjara
e taj¢koztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére
e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

5. 5. A Diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

5. 5. 1. A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas forméaja és rendje:

A Didkonkorményzat munkdjat segitd nevel6t a neveld testiilet egyetértésével az igazgatd
bizza meg.

A Diakonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézményegység igazgatojaval.

Az Iskolai Didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az SZM értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.
Az osztaly titkar jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményegység vezetdjét a Hazirend szabalyozasa szerint.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,

- irésos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didk-Onkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a Didkonkormdnyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézményegység
mitkddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a Didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézményegység
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A Diakonkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézményegység mitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményegység-vezetok megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli
meghivd) a Didkdonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

5. 6. A Didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézményegység tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a Didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Héazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe. Indokolt esetben az iskola technikai eszkozeit hasznéalhatjak (fax, telefon,
fénymasolo, sporteszk6zok, stb.).

Az iskola dolgozoi a DOK rendezvényeit személyi gondoskodéssal is tamogatjak (iigyelet a
rendezvényeken, eszkdzok elékészitése, stb.).
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5. 7. Diakkozgyiilés

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkdzgytilésen a DOK-6t patronalé nevelé valamint a DOK elndke beszamol az eldzd
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkéjarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényiilésérdl,
az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkkozgyiilés (iskolagyiilés) dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi.

5. 8. Diakjogok érvényesitése

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik
utjan- az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhéz, az iskola nevelGihez vagy a
Didkonkorményzathoz fordulhatnak.

5. 9. A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja
A tanulo joga, hogy t4jékoztatast kapjon:
- aszemélyét, illetve
- atanulmanyait érint6 kérdésekrol.
A pedagdgusok ¢és az intézményegység-vezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a
tanulok ismerjék meg a tdjékoztatdsukra vonatkoz6 rendet, a tdjékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli tajékoztatas.
A tajékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
- kozosen, illetve
- egyénileg.
A tanuloval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
- az intézményegység-vezeto,
- anevelotestiilet,
- aszaktanar,
- az osztalyfonok,
- az oktato-neveldmunkat végz6 pedagdgus.
A tanuldokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol:
- az igazgaté: az iskolai Didkonkorményzat vezetdségi tilésén €s a didkkozgytilésen,
- a Diakonkormanyzatot patronalé tanar: rendszeresen a Didkonkormanyzat
vezetdségi iilésein, valamint a Didkonkormanyzat hirdet6tablajan keresztiil,
- az osztalyfonokok: az osztalyfonoki orakon.

6. SZULOK KOZOSSEGE

6. 1. Sziiloi kozosség, Sziiloi Szervezet

Intézményegységiinkben iskolaszék nem mitkodik.

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére Sziildi Szervezetet hozhatnak 1étre. A Sziiléi Szervezet dont sajat
szervezett ¢és mikdodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.
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A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti Giton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek t6bb mint 50
% -a valasztotta Oket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézményegység egészét érintd tigyekben.

Az osztalyok Sziil6i Szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztdlyok Sziiléi Szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetOségehez.

6. 2. A Sziil6i Szervezet jogai
A Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:
Az iskolai Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai Sziil6i
Szervezet vezetdsége. A vezetdség munkdjaban az osztilyok Sziildi Szervezetének 3 tagja
vesz részt. Ok vélasztjak meg a Sziil6i Szervezet iskolai vezetdségét.
A Sziiléi Szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézményegység
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonosen:
az intézményegység iranyitasat érintd kérdésekben,
- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
az intézményegység egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

- a Sziiléi Szervezet véleményezési jogkdrébdl adodo allaspontjat irdsban kozli.
Véleményezési jog illeti meg:

» Pedagogiai Program,

» az SZMSZ,

» a Hazirend elfogadéasaban,

» minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban,
Dontési jogkorei:
sajat tisztségviseldinek megvalasztasaban,
minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban,
sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl vald dontésében,
az iskolai munkatervhez igazodva sajat munkatervének elkészitésében,
a szilék és a tanulok képviselete az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
a szilokkel ¢és  tanulokkal kapcsolatos  valamennyi  kérdésben  valo
véleménynyilvanitisaban, javaslataiban.
A gyermek, illetve kiskort tanuld sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellendrzd konyv alairasaval is.

V. VYVVVYVY

6. 3. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Az iskola sziil61 szervezet vezetdje kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Egy osztdly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozOsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet intézményegységgel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet
vezetdje juttatja el az intézményegység vezetdségéhez.

A Sziiléi Szervezetet az intézményegység-vezetd a munkatervben rogzitett idépontban
tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézményegység
munkdjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a Sziiléi Szervezet véleményét ¢és
javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményegység-vezetdvel, €s
tanévenként legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a Sziilé1i Szervezet
tevékenységérol.
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Miikodésiiket sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban hataroztak meg.
6. 4. A sziilok tajékoztatasanak rendje

6. 4. 1. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézményegység — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanulokrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak maodja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon, csaladlatogatasokon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézményegység tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idOpontu sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok (napkdzis csoportvezeto)
vezetésével. A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1j pedagdgusokat is.

A februari sziiléi értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjiik a masodik félév
feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat Ossze az intézményegység-vezetd, az
osztalyfonok ¢és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az osztalyok pedagdgusai a sziilok szdmara nyilt napot szervezhetnek a tanév folyaman,
melyen tetszés szerint részt vehet barmelyik sziilo.

A sziiloi fogaddéorak rendje

Az iskola pedagogusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az iskola tanévenként, a munkatervben rogzitett idopontban, rendszeresen sziilé1 fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irasban hivja be
az iskolai fogadoorara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogaddorakon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

Csaladlatogatas

Sziikség esetén az osztalyfonok és/vagy a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds feladata.

A latogatas el6tt a sziilot értesiteni kell.

6. 4. 2. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolank a tanuldkrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos bélyegzdvel ellatott
tajékoztatd fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekilk magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiléket az iskolai élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A sziilok és mas érdekl6dok a Pedagdgiai Programrol, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatrol,
illetve a Hazirendrél az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek téjékoztatést.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irdsos

bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztatod fiizetben is feltiintetni,
azt datummal és kézjeggyel ellatni: a szdbeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés
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eredményét a feladat kiosztasa napjan. Amennyiben a tanul6 tajékoztatd fiizete hidnyzik, ezt
az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.
Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetben a hidnyz6 érdemjegyeket.
Az osztalyfonok indokolt esetben, irdsban értesiti a sziiloket a tanuld elOmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmardl a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.

e akiemelkedd tanulmanyi eredményt elérd tanulokrol

e atantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrol

e asulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulokrol

7. AZ INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
7. 1. Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7. 1. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
létrejotte

Az intézményegység az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
¢s milyen feltételekkel és milyen illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézményegység feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézményegység megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivil eséd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

7. 1. 2. Az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasdra vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomba részesithetok.

7. 1. 3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményegység vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartoz6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével jutott
tudomdsara, ¢és annak kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené.
Az intézményegységnél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- atanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

- adolgozok, tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok.
Az intézményegység valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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7. 1. 4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézményegység
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo6 eldirasokat:

- Az intézményegységet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményegység-vezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézményegység jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézményegységnek anyagi vagy
erkoOlcesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

7. 2. Munkaidd-beosztas (kozalkalmazottak: pedagégusok, nem pedagogusok)

7. 2. 2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményegység zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakori leirdsait az intézményegység-vezetd késziti el a vezetd helyettesekkel egyiitt.
Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményegységben be kell tartania az altalanos
munka ¢€s balesetvédelmi szabdlyokat. A vezetd helyettesek tesznek javaslatot a torvényes
munkaidd és pihend id6 figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara,
valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

7. 2. 3. A pedagogusok munkarendje
Az intézményegységben a teljes allasban kinevezett pedagogus heti munkaideje: 40 ora

e kotelez6 6rakbol,

e oktatdo-nevelomunkabol,

e a tanulokkal és a szakfeladatanak megfeleld foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok

ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. Minden egyes iskolai foglalkozasra a pedagogus koteles a foglalkozas kezdete
eldtt 10 perccel a munkahelyén megjelenni.
A reggeli ligyeletet ellato pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkezni.
Az tigyeletes koteles a kijelolt helyszinen a sziinetekben az iigyeletet biztositani. A munkaidd-
beosztas a tanitasi orarend €s a tanordn kiviili érarend alapjan torténik. A tandrak €s a tanoran
kiviili 6rdk iddtartama 45 perc.
A pedagdgusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatohelyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
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lehessen! A tantervi anyagban val6d lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa
esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A hidnyzo6 neveldnek az eredményes helyettesités ¢rdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezesét, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése eldtt fél oraval jelezni kell.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményegység-vezeto adja
az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizdsok soran figyelembe kell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

7.2.4. A nem pedagéogus munkakoriek munkarendje

Az oktatdo-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd Aallapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal
figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézményegység feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.

A kozalkalmazott munkabol vald tdvolmaradasat, annak okat és varhato iddtartamat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7*-ig, délutani beosztas esetén 10 éraig koteles
a gazdasagvezetonek jelezni.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:

Iskolatitkar 7% 6ratol 16% oraig, pénteken: 14%
takarito 1. 6% 6ratél 14 6raig
takaritok IL.,I1L. 11 6ratél 19% 6raig

A dolgozdknak a Munka Torvénykdnyvében meghatarozott munkakozi sziinet biztositva van.

7. 3. A vezetok intézményegységben valo tartézkodasa

Az intézményegység hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézményegység- vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan
latjak el az tligyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellatd
személyt.

Vezetk benntartozkodasanak rendjét félévente eldre irasban meg kell hatarozni, és ezt kozzé
kell tenni.

Az lgyeletes felelds vezetok munkaidd beosztasa:

Az iskola ngfitvatartési idején beliil hétfotdl csiitortokig 7% 6ra és 15% ora kozott, pénteken
7% 6a 65 13%° ora kotott egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A 15% orakor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Amennyiben az igazgato vagy rendKkiviili és halaszthatatlan ok miatt helyettese sem tud
az iskolaban tartozkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egy tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozo tudomasara kell hozni.

7. 4. Az intézményegységgel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
Feladat:
- Torekedni kell a mindenkori 100%-0s szakos ellatottsag biztositasara
- Lehetdséget teremteni minden dolgozonak, hogy eleget tegyen a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzésnek.
- A belépd 1) ismeretek tanitasara felkésziteni a neveldket.
- A feladatokhoz kapcsolodd képzéseken részt venni (pl.: ifjusdgvédelmi felelds,
drogkoordinator).
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- A tanuldk neveltségi szintjének javitasa érdekében képzéseket tervezni.

- Szakmai tovabbképzéseket szervezni.

- Informatikai-szamitastechnikai képzéseket szervezni.

- Olyan dolgozok képzését tamogatni, akiknek munkakorik betdltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités megszerzése.

- A pedagbgus érdeklodési korének megfeleld képzésen részt venni.

A képzés szabalyai:
- Mindenki koteles irasban kérvényezni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.
- Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles elére leadni a konzultacios idépontokat.
- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak ¢és a jelentkezOk szama alapjan évente feliil kell vizsgélni.
- Forrasa: a kdzponti timogatas.
- Bekertilése:
e atanfolyam 0sszege,
e a helyettesités dija,
e azutikdltség.
- Koltségek csokkentése: palyazatok, valamint azok a képzések, amelyetek munkaidén
kiviil, valamint kozel szerveznek.

7. 5. Egyéb szabalyok

7. 5. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményegységi dokumentumok kiaddsa csak az intézményegység-vezetd engedélyével
torténhet. A dokumentumok tanulmanyozésara az iskola tanari szobdjaban van lehetdség.

7. 6. Az intézményegység uigyfélfogadasa

Az intézményegys€g vezetdje €s az intézményegység kijelolt dolgozoi tigyfélfogadast
tartanak.

Az Tlgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének, szabalyozdsa az
intézményegység vezetdjének feladata.

Hivatalos iigyek intézése az iskolaban:

— Tanitasi idében a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
(7.45 oratol - 15.00 oraig).

— FEtkezési téritési dij befizetése az elére megadott iddpontban a iskolatitkari irodaban
torténik (7.45 oratol 12.00 o6raig és 13.00 6ratol 15.00 oraig).

— A tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva.

— A sziilék és a tanulok az tligyeleti rendrél a hirdet6tablan elhelyezett irdsos
tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

— A tanulék tanulményi munkdjaval, magatartadsaval kapcsolatos iligyintézése
fogaddoran, sziiloi értekezleten és eldre egyeztetett idOpontban torténik.

— Szocidlis ligyekben (segélyek) az ifjusagvédelmi feleléshoz kell fordulni.

7.7. A tanulék munkarendje
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A tanulok munkarendjét, iskolai életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.

A Hézirend szabdlyait az igazgato terjeszti el6. A neveldtestiilet fogadja el, véleményezési
joga van a Diakonkormanyzatnak és a Sziiléi Szervezetnek.

A Hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az iskola
valamennyi tanuldjara €s az iskoldban tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

8. AZ INTEZMENYEGYSEG KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

8. 1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézményegységiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tamogatokkal.
A vezetdk, valamint az oktatdo-neveld0 munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tars intézményegységek azonos beosztisu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos {ligyintézés

- kozos linnepélyek rendezése

8. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményegységiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az iskolat a kozos fenntartdsban miikodo
intézményegységekhez €s szervezetekhez.
Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsoé kapcsolatai
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel, intézményekkel all kapcsolatban:
- a fenntartd: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
Budapest, Szalay utca 10-14.
- a miikddtetd: Baracs Kozség Onkorméanyzataval
- a helyi onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal
- a helyi Négy Vandor Ovodaval
- A dunaujvérosi Nevelési Tanacsado Intézettel
- A Fejér Megyei Onkormanyzat Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsaga és Egységes Pedagogiai Szolgéalataval
- Ahelyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
- A gyermek és ifjusdgvédelmi hatdsagokkal
- Az egészségligyi  szolgaltatokkal  (iskolaorvos, védond, iizemorvos,
iskolafogészat)
- A helyi civil szervezetekkel, alapitvanyokkal

Az eredményes oktatd €s neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kozségi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn €s
ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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kozség haziorvosaval
fogszakorvossal
védondvel

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalattal.

9. A TANULOK VEDELMEBEN TETT ISKOLAI INTEZKEDESEK
9. 1. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelos feladatkore

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusait gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi munkajukban.

A gyermek- ¢s ifjasagvédelmi felelés idében ismerje fel a gyermekeket veszélyeztetd
problémakat, nydjtson segitséget azok lekiizdéséhez, ¢€s ha sziikséges, a gyermek érdekében
1épjen fel akar még a sziildvel szemben is.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
tényez0 esetén értesiti az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan a gyermekjoléti szolgalatot.
A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén eljarast indit az igazgatoval tortént megbeszélés
utdn a tanuld lakohelye (illetve ennek hidnydban tartozkoddsi helye) szerinti illetékes
Oonkormanyzatnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasara.
Segitséget nyljt az egészségnevelési (drog prevencid, dohanyzas, alkohol) program
kidolgozéasaban.

Munkajat ugy kell szerveznie, hogy a tanuldk és a sziilok szdmara elérhetd legyen. Sziikség
esetén kozvetitokeént kell fellépnie a gyermekek, a pedagogusok és az intézmény vezetdi
kozott.

9. 2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok fogaddideje:

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelés elérhetéségének, fogadéidejének és helyének
kozzététele a bejarati ajto mellett elhelyezett hirdetétablan torténik. Szoban is tajékoztatja az
osztalyok tanuloit, hogy mikor és milyen problémakkal fordulhatnak hozza.

T4ajékoztatast ad a gyermekvédelmet ellatd fontosabb intézményekrdl.

Elérhetosége: 25/499-862-¢s telefonszamon, valamint személyesen a fogadoorain lehetséges.

10. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(ISKOLAI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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10. 1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedésformakat.

e A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

- a menekiilés rend;jét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

b) Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt,

C) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartésra.

e A tanuldk szdmadra k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tart6 neveldk év elején kiilon baleset-megeldzési oktatast tartanak.

10. 2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6di balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges, intézkedéseket kell végrehajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a Sziild1 Szervezet és az iskolai Didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban

11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés
n) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

11. 1. Rendkiviili esemény
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézményegység
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

11.2. Intézkedések:

Amennyiben az intézményegység barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

11. 2. 1. A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- afenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentOket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket Tlizvédelmi szabéalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
¢és a bombariado terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

11. 2. 2. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

11. 2. 3. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a veszélyeztetett
épitilet kiiiritésével egyidejiileg - felel6és dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol

11. 2. 4. Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézményegység
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgato altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

11. 3. Tiiz- és bombariado terv

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet.

Tiiz esetén a Thzvédelmi szabalyzat tiizriado tervének utasitasait kell végrehajtani.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén a Tlzvédelmi szabalyzat bombariadd tervének
utasitasait kell végrehajtani.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
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Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelOs.
A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az iskola minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban el kell helyezni:

e aziskolatitkari irodaban.

12. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés rendszere
Az ellendrzés tervezete
Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetdség allitja 6ssze a munkakozdsség-
vezetdk segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- az aktualis teriilet munkak6zdsség-vezetdje
A tervezet Osszeallitasa: egy tanévben minden osztaly és pedagdgus sorra keriiljon.
Az ellendrzésrol eldre kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgato kiilonbozd problémak felmertilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Az ellendrzés eredményének tanuldkra vonatkozé részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a
diakokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1év6 tantargyi kovetelményrendszerr6l felvilagositast adhatunk a
sziildknek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladasat.

Az ellendrzés-értékelés felelosei:

e szaktanar (érdemjegyek megéllapitasa)
osztalyfénok
munkakdzosség-vezetd
igazgatohelyettes
igazgato

Az ellendrzés modszerei
Tanorakon, osztalyfonoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

e az oktatdsi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos
eszkozokre, a koncentracios lehetdségek kihasznalasara,
a tanulok aktivizalasara, magatartasara,
a tanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott iddre,
a tanulokhoz val6 viszonyra, az adott ora légkorére,
a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének moddjara, a megoldashoz nyujtott
utmutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formajara,
hatékonysagara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkezd ora
anyagaba a hazi feladat,
e atanmeneti fegyelemre,
e az adminisztracios feladatok ellatasara,
e atanterem, a kornyezet rendjére,
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a munkavédelemre.

Tanodrakon kiviili foglalkozasokon az ellendérzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

a foglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
a foglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,

a tanulok aktivitasara,
a tanulok 1étszamara.

Tomegsport foglalkozasokon:
a foglalkozasok id6beni megtartasara,

a foglalkozasok tartalmara,

a tanulok 1étszamara.

Az ellenorzés rendszere

Kiterjed
[ ]

Lehet

a tanulasi idOre

a tanéran kiviili foglalkozasokra (6rakdzi sziinetek, szakkor, sportkdr, DOK

rendezvények)

személyre sz616
csoportos

Az ellendérzés maodja

irasbeli
szobeli

gyakorlati (egyes orakon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)
Az ellendrzés prioritasai

ismeretek nagysaga

kreativitas - feladatvégzo képesség

eszkdzhasznalat

tevékenységbdl lemérhetd viselkedés

egylittmiikodési képesség

egylittélési sajatossagok
szabalytisztelet

Tanulassal kapcsolatos ellenérzési terilet
Egyéni Csoportos
Irasbeli Szobeli Irasbeli Szobeli
Orai munka orai munka Differencialt Differencialt
Felelet Felelet csoportmunka csoportmunka
Témazaro
Felmérés (év végi)

orai munka
- a tanulok tandran végzett tevékenysége (irasbeli: feladatmegoldas, szobeli: kérdésekre adott
valasz)
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differencialt csoportmunka

- a tanulok csoportjai képességeik szerint a tanoran kiilonbozo feladatokat kapnak, ezekrdl
feljegyzést kell készitenitlik, majd beszamolniuk

felelet

- az el0z6 tanora anyaganak szamonkérése (szoban Onalloan, esetleg segitd kérdésekkel,
irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal)

témazard

- a témakorok Osszefoglalassal torténd lezarasa utan dolgozat formajaban

¢v végi felmérés

- az évfolyamok szdmara egységesen a munkakozdsségek altal kidolgozott feladatsorok
megoldasa a helyi tantervben szereplé minimum kovetelmények alapjan, szazalékos
értékeléssel (a tovabbtanulas szempontjabol meghatarozo lehet)

Tanoran kiviili ellenorzési teriiletek
Egyéni és csoportos is
Orakozi sziinetekben Szakkor, sportkor DOK rendezvények
Magatartas Tevékenység ellendrzése szervezEesi munka
feladatok végrehajtasa

A pedagdgiai munka komplex ellenérzése torténhet:
e egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
e adott munkakdzosség tagjainal.

A komplex ellen6rzés sordn vizsgalni kell, hogy:
e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozdsség munkdjaban a kozds
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,
e milyen mértékben hasznaljadk fel a kindlkozd nevelési lehetdségeket az anyag
targyalasa soran,
e aszemléltetés formait,
e atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

13. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

13. 1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

13. 1. 2. A tanév rendje és annak kozzététele
A munkatervben rogzitjiik az iskola miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket,
id6pontokat és felelésoket:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait

e aziskolai rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idopontjat
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e  atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti, és helyi) rend;jét

e a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat - a miniszteri rendelet keretein

beliil

e abemutaté orak és foglalkozasok rendjét

e anyilt napok megtartdsdnak rend;jét és idejét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézményegység rendszabalyait (hazirend), és a
tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik
a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A Hazirendet az iskola bejaratanal
ki kell fliggeszteni.

13. 2. Az intézményegység nyitva tartasa:
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6% oratol - 18% oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:
7% oratol - 16% 6raig tart.

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

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢s vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményegység-vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az
intézményegységet egyébként zarva kell tartani!

13. 3. Hivatalos iigyek intézése
Ugyintézés az iskolaban:

» Tanitasi idoben a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik.
Etkezési téritési dij befizetése az elére megadott idSpontban, az iskolatitkéri
irodaban torténik.
A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva.
A sziilék és a tanulok az tigyeleti rendrél a hirdetétablan elhelyezett irdsos
tajékoztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.
A tanuldk tanulmanyi munkdjaval, magatartasaval kapcsolatos {igyintézése
fogaddoran, sziiloi értekezleten és eldre egyeztetett idOpontban torténik.
Az ifjusagvédelmi felelés meghatarozott id6pontokban tartja fogadoorajat.

YV VYV Vv V V

13. 4. A tanitasi napok rendje

13. 4. 1. A tanitasi orak rendje
Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rdk idétartama)
7%° 6ratol — 14% oraig tart.
A napkozi otthon 1 1% 6ratol -16% ordig tart.
A tanuldszobai foglalkozas 12%° 6ratol — 15> 6raig tart.
A szakkorok, tehetséggondoz6 és felzarkoztatod foglalkozasok 11% 6ratol - 16% oOraig tartanak.

41



Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsO tanitdsi ora reggel 7% orakor kezdédik,
nulladik 6ra nem tarthato.

A napkozis csoportok munkdja a délelotti tanitasi 6rak végeztével a csoportokba jard tanulok
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az
igazgatohelyettes tehetnek. A tanitdsi o6rak tanulokra vonatkozd szabalyait a hazirend
tartalmazza.

13. 5. A érakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek idétartama:

10 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelloztetni kell.
Az Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében -
lehetéség szerint, - a Hazirendben megfogalmazottak alapjan - az udvaron toltsék, vigyazva
sajat és tarsaik testi épségére!

Sziinetekben a gyermekekre iigyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést lehetdség szerint 11% 6ra — 13% 6ra kozott kell lebonyolitani.

13. 6. Az intézményegységi feliigyelet szabalya

Az iskoldban a tanitasi id0 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az o6rarend
szerinti kotelezd tanitdsi ordk és a tandran kiviili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgusok latjak el.

Az iskola félévente pedagogusi ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasdért az igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
tgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az {igyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott udvaron vagy
épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tgyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozés) el6tti és utani alabbi idészakokra:

- reggeli ligyelet 7 0 dratol — 7% ordig tart (igény esetén)

- tanitasi idszak alatti tigyelet 7°° oratol — 13" oraig tart

- napkozi foglalkozas alatti ligyelet 11% 6ratol 16%° oOrdig tart

- tanulészobai foglalkozas alatti tigyelet 12%° oratol 15°° éraig tart
Ettd] eltérd idopontban a feliigyeletet biztositoé személyt az igazgatd bizza meg.

Az uigyelet elosztasa:

Sziinetekben: tagozatonként 2 neveld, koziiliikk egy a folyoson, egy pedig az udvaron iigyel.
A napkdzis és a tanuloszobds neveldk sajat csoportjukra ligyelnek.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az iskola tanulo6i
koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.
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14. A TANITASI ORAKON KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

rer s r

Az iskolaban a tanuldk szdmaéra az alabbi - iskola altal szervezett - tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek.

napkdozi otthon

tanuldszoba

egyéni foglalkozasok

szakkorok

énekkar

iskolai sportkor

felzarkoztatd foglalkozasok

tehetségfejleszto foglalkozasok

tovabbtanulast elokészitd foglalkozas

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok tartasat a
tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovdabbad a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév egyéb tandran kiviili foglalkozasait az intézményegység a tanévkezdés elsé hetében
hirdeti meg, és a tanulok érdeklodésiiknek megfelelden valaszthatnak.

A tanuldk jelentkezése onkéntes ¢s egy tanévre szol - kivéve a felzarkodztatdo és egyéni
foglalkozasra -, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo. A tanoran kiviili
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében terembeosztassal egyiitt. Az egyéb, tandran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo
altalanos szabalyok

VVVVVVVVY

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye
alapjan a tanito, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.
A felzarkoztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza
meg. Tanoérén kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa, megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval
azonosulni tud.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzatdban. A miikodhetd szakkorok feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.
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Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként mikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése ¢és szinpadképes kozosségi produkcidk Iétrehozésa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola
viseli.

Felvételi elokészito foglalkozasok

A felvételi elokészitd foglalkozasok célja, hogy a tanulok sikeres felvételi vizsgat tegyenek a
kozépiskoldban. Az eldkészitd foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A
foglalkozason valo tanuloi részvétel onkéntes alapon torténik.

14. 2. A mindennapi testedzés formai

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja. A tomegfoglalkozasok
pontos idejét, a foglalkozdsokat vezetd pedagdégus nevét a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra az 0j pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A kotelezd testnevelési orakon feliil tanitasi
orakon kiviili egyéb foglalkozasok terhére sportkdrt szerveziink (torna, kézilabda, kosarlabda,
atlétika stb.).

14. 3. A konyvtar
A tanulok Onképzésének egyéni tanuldsanak segitségére van az iskolai konyvtar, mely a
nyilvanos konyvtar keretében mitkodik.

14. 4. Felzarkoztato foglalkozasok

A felzarkoéztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A felzarkoztatd foglalkozést az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy évfolyam korrepetaldsai, habilitaciol az drarendbe
illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Kiemelten kezeljiik az SNI-s tanulok habilitacios foglalkozésait, amelyeket gyogypedagogiai
végzettségli pedagdgus végez.

¥ A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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14. 5. Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eclésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelosek.
A szervezést a megbizott munkakdzosség-vezetdk iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes jelentkezés utan kotelezo.
Tanuldink az intézményegységi, a telepiilési és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az iskola a didkok részére tanulmdnyi kiranduldsokat szervez sziildi kérésre, melyeknek célja
a Pedagogiai Program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka -elOsegitése
érdekében évente egy alkalommal, meghatarozott idOpontban az osztalyaik szamara
tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni (hely
¢és 1d6). Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl a
sziiloket az ellendérz6 utjan kell t4jékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallalasarol. (A kirdndulas akkor szervezhetd, ha a sziilok vallaljak a
koltségeket, vagy ha szponzori, alapitvanyi timogatast kapnak a raszorul6 tanuldk.)

A kiranduldshoz annyi kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges (30 fOs osztaly esetén legalabb 2 f6t). Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az iskola neveldi illetve a tanuldk sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tardkat, kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek abban az esetben, ha a sziilok vallaljak a
koltségeket.

Erdei iskolai program

A 1-8. évfolyamon az osztalyfonokok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziilok ezt
tamogatjak. A sziild nyilatkozik arrdl, hogy vallalja a koltségek megfizetését. Az iskola
munkaterve rogziti, hogy mely iddintervallumokban szervezhetd a program. Indulés eldtt két
héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot, koltségvetést
bemutatni a vezetd-helyettesnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyfénok) a
hazaérkezés utan két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irdsbeli beszamolési
kotelezettsége van az intézményegység-vezetd felé.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazéshoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldok szamat,
kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
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szamara, ha a koltségeket vallaljak a sziilok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgato
vagy igazgatohelyettes engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz kérvényt kell benyujtani az
intézményegység vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

15. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
15. 1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
15. 1. 1. Az épiilet rendje

Az intézményegység teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden
személy koteles:
e Aziskolai tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét ¢és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
bombariad6 esetén az épiilet kiiiritését segiteni.
Iskolank nem dohanyzé intézményegység. Az intézményben — ideértve az iskola
udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt a tanulok, a munkavallalok
¢és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

15. 1. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményegységi €s személyi vagyonvédelem miatt az €piilet nyitott fokapujan kiviil a
tobbi ajtot tanitasi idon kiviil zarva kell tartani.

Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt az tliresen hagyott
informatika szaktantermet, szertarakat.

15. 2. A latogatas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskoldaban dolgozd, de vele jogviszonyban nem allo6 logopédus az Oorarendjében
megallapitott id6ben tartozkodhat az iskolaban.

Az iskolai étkeztetést vallalkozo latja el, igy az 6 dolgozdi is a szerzOdésben meghatarozott
munkarend szerint tartdzkodnak az intézményben.

15. 3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

15. 3. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az iskola helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mdodon
hasznalhatjdk, hogy az mne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézményegység egyéb feladatainak ellatasat. Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményegység-vezetotdl
irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak €s idopontjanak megjelolésével.
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15. 3. 2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartdzkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben.

A tanitasi orak kozti sziinetekben csak az osztaly hetesei tartozkodhatnak a tanteremben.

15. 3. 2. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
Az iskolai konyvtar a nyilvanos konyvtar keretében miikodik, igy miikodési rendje ott van
szabalyozva.

15. 3. 3. A berendezések hasznalata

Az intézményegységi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az igazgatd (szertaros - pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

15. 3. 4. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarto felelos a tantermek, szaktantermek, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézményegység teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozéomak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziil6t, az iskolavezetést és a miikodtetdt értesiteni.

16. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

16. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje
Az orvosi rendelében a rendelési idé alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védond fogadja Oket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Ellatja tanulokat
egyéb iskola-egészségiigyi tudnivalokkal is (PL.: egészséges taplalkozas, egészségnevelés).
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz. Haziorvos latja el az iskolaorvosi teenddket.
Az iskola-egészségiigyi vizsgalat az alabbi teriiletekre és évfolyamokra terjed Ki:
I. III. V. és VII. évfolyamoknal:
gerinc- és ludtalp vizsgalat,
- vérnyomas,
hallas,
szinlatas, latasélesség.
Minden évfolyamnal:
- akonnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
- afogaszati szlirés,
- belgyogyaszati vizsgélat,
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- szemészeti vizsgalat,

- tisztasagi vizsgalat (évente haromszor).
A sziirOvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védéoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.
Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond telefonon jelzi a vezetd-helyettes szdmdara. Az
osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

16. 2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Didkjaink szdmra az 0j pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,* amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A kotelezd testnevelési orakon feliil tanitasi
ordkon kiviili egyéb foglalkozasok terhére sportkdrt szerveziink (torna, kézilabda, kosarlabda,
atlétika stb.).

Iskolank a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok a régi PP szerint hetente az orarendbe illesztve minimum harom testnevelésoran
vesznek részt, a tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra
testedzéseket.

A mindennapos testedzés foglalkozasait évente a tanulok igények megfeleld sportagak és
tevékenységi formak kozott valosul meg.

Az alsé tagozatban a mindennapos testmozgds a helyi tantervben meghatirozott harom
testnevelésora ¢és a jatékos testmozgas keretében valosul meg.

A napkozi otthonos oktatds esetén minden olyan tanitdsi napon, amikor nincs testnevelésora,
szerveziink szamukra — a tanuldk életkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd — jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast. Ideje naponként legalabb harminc perc, amelyet tobb, legalabb
tizenot perces foglalkozas keretén beliil lehet megtartani.

A jatékos testmozgast az iddjaras fliggvényében lehetdleg a szabadban kell megtartani.

Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziilé kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja.
A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A Kkonnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania..

ElsOsegélynytjtas: az iskolaban bekovetkezett balesetek, sériilések esetén a tanuld ellatasa, ha
sziikséges, az iskolaorvoshoz vagy a megfeleld szakrendelésre irdnyitasa. Minden esetben kell
a gyermek gondviseldjét értesiteni.

16. 3. Az egészséges életmédra nevelés

Iskola pedagogiai programjaban kiemelkedd fontossagu szerepe van az egészséges ¢letmodra
nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk keretében
biztositsuk az egészséges életmodra nevelést.

Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, bioldgia oOra, testnevelés oOra,
tomegsport foglalkozas, stb.) kovetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra
nevelés modjat.

* A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az egészséges ¢letmodra vald nevelésben szoros kapcsolatot tartunk a kovetkezo
szakszolgalatokkal, intézményekkel:

- Iskolaorvos, fogorvos, védénd

- Nevelési Tanacsado
A fenti intézmények munkatarsai rendszeresen tartanak orakat, eldadasokat didkjaink és
pedagbdgusaink szamara az egészségkulturaval kapcsolatban.
Ifjusagvédelmi feleldssel kozosen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges €letmodra nevelés
keretein beliil a kovetkezdkre:

- droprevencio

- egészséges taplalkozas

- stresszmentes ¢letmod

- szexedukdcid
A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmddra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd ¢élvezeti szerek karos hatédsairol (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztés, stb.) az életkoruknak megfelel6 modon tajékozddhassanak.

16. 4. Munkakori alkalmassagi vizsgalat
A munkakori alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitasa, hogy a meghatarozott
munkakorben €és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent, és annak képes-e megfelelni.
A munka-alkalmassagi vizsgalat lehet:

- elozetes,

- idoszakos,

- soron kiviili.
Elozetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni a munkaltatod altal foglalkoztatni
kivant személynél a munkavégzés megkezdését megel6zéen.
A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak iddszakos alkalmassagi vizsgalaton
vesznek részt a munkakori alkalmassag 0jboli véleményezése céljabol.
A fokozott pszichés terhelés miatt az iskola dolgozoi a torvényi el6iras szerint kotelesek
részt venni iddszakos alkalmassagi vizsgélaton.
Soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgéalatot kell végezni, ha a munkavallalo egészségi
allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetden alkalmatlannd teszi az adott
munkakor egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos ellatasara.
Soron kiviili alkalmassagi vizsgéalatot kezdeményezhet:

- afoglalkoztatas-egészségiigyi orvos,

- ahaziorvos,

- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat intézetének tisztiorvosa,

- amunkaltato,

- amunkavallal6.

17. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET- KIEGESZITES

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen:

» apedagogiai fejlesztd tevékenységét,
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» a nevelés céljat szolgaldo tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi
munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatdo barmely kozalkalmazott
szamdra. A kereset kiegészités jarhat:

» egy alkalomra, illetve

» meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.
A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél
hosszabb idére nem szdélhat, de tobb alkalommal megéllapithato.

17. 1. Kiemelkedd munkavégzés értékelési szempontja

A mindségi ¢és tobbletmunka elismerését szolgald kereset kiegészités odaitélésének

szempontjai a kovetkezo:

e Szakmai munk3ajat kiemelked6 szinvonalon latja el:
e Bemutaté ordkat, illetve pedagodgiai vagy szaktargyi kérdésekrdl szold eldéadasokat
tart,

Tantargyi mérést készit és végez,

Szakmai munkakdzosséget vezet, aktivan részt vesz a munkakdzosségi munkaban,

Adminisztracios tevékenységét, tigyeleti munkajat pontosan végzi,

Tantermét és a folyosokat esztétikusan, célszertien dekoralja,

Segiti az iskolaba Gjonnan érkez6 kollégakat, palyakezdd fiatalokat,

Vezeti foiskolas hallgato gyakorlo tanitasat.

Példamutaté munkafegyelemmel, innovativ képességgel rendelkezik.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasaban, szerepet vallal a

szakmai munka tartalmi megujitasaban. Kozremiikodik az intézményegységi

dokumentumainak elkészitésében.

e Képes a folyamatos szakmai megljuldsra, eredményesen veszt részt onképzéseken,
tovabbképzéseken. Vallal atképzést, vagy ujabb diploma megszerzését az intézmény
érdekében.

e Kiemelkedd eredményeket ér el tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertiletén,
tanitvanyai eredményesen szerepelnek varosi, korzeti, megyei orszagos szintli szakmai
versenyeken.

e Gondot fordit a hatrdnyos helyzetli, nehezen nevelhetd gyerekek felzarkoztataséra.
Eldsegiti kozosségi torténd beilleszkedésiiket.

e Az osztalyfénoki munkajaban eredményes, szoros kapcsolatot tart fenn a csaladokkal
a tanulok nevelése érdekében és bevonja a sziil6ket az iskolai munkaba.

e Sikeres tevékenységet folytat a tanuldk palyaorientdcidja, illetve palyavalasztasa
elOkészitésében, az intézmény j6 hirének keltésében.

e Szervezdje, lebonyolitdja iskolai és iskolan kiviili szinvonalas rendezvényeknek.

e Ondllban ir, illetve részt vesz palyazatok irasédban és lebonyolitisaban.

e Részt viéllal a tanuldk évkozi €s sziinidei szabadidds-, illetve sporttevékenységének
szervezésében, lebonyolitdsaban;  kiranduldsokat, tdborozasokat, kulturalis
rendezvények latogatasat szervezi, vezeti.

17. 2. Teljesitménypotlék

A munkaltato €s a beosztott pedagogus - teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas esetén - a
munkaszerzddésben vagy a kozalkalmazotti kinevezésben megallapodhatnak abban, hogy a
torvényben szabalyozottak szerint a teljesitménypotlékot alkalmazzak.
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18. AZ INTEZMENYEGYSEG} HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

18. 1. A hagyomanyapolas célja

18. 1. 1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézményegység egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

18. 2. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények
Iskolai szintii iinnepély:
% Oktober 23-a, a Koztarsasag kikialtasanak évforduloja
% Marcius 15-e, 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduldja

Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvény: Széchenyi-hét.

Az intézményegység hagyomanyos rendezvényei
Rendezvényeink:

tanévnyitd tinnepély

oktober 6-a, Aradi vértanukra emlékezés
elso osztalyosok avatasa

Mikulas-parti

karacsonyi linnepély

karacsonyi és husvéti jatszohaz
potszilveszter

farsangi rendezvények

SZM bal

Széchenyi-hét

Néptanc fesztival

gyermeknapi rendezvények

ballagas

tanévzaro tinnepély

Szervezésiikben részt vehetnek a tantestiilet tagjain kiviil a Didkdnkorményzat, a Sziil6i
Szervezet tagjai.

VVVVVVVVVVVVVY

Taborok, tanulmanyi utak:

osztalykirandulasok

nyari iskolai tdbor

erdei iskola

tanctabor

olvasotabor

szakmai Ut a pedagogusok szadmara

Az iskola alsd és felsd tagozat osztdlyai az aktualitisoknak megfeleléen a faligjsagon
keresztiil hivjak fel a figyelmet kiemelt eseményeinkrdl, tinnepeinkrol.

YVVYVYYY
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18. 3. A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

18. 3. 1. Intézményegységiink jelképei
A Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoki Miuvészetoktatasi intézményegységi
jelképei: iskolai zaszl6, egyen nyakkendd, illetve sal.

18. 3. 2. Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az iskola iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {innepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi viselet: fehér bluz/ing, sotét alj/nadrag, Széchenyis nyakkendd/sal.

18. 3. 3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités ¢s felkésziilés
a pedagdgusok ¢s a tanuldk szamara — a képességeket és ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.

Az iskolai szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezd az alkalomhoz 116 6ltozékben.

19. A TANKONYVELLATAS RENDJE
19. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL torvény 7. § (1) bekezdésének eldirdsai
alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét — a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) bekezdése rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk
tankOnyvtamogatdsa megallapitisanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az iskolai sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai
diaikiinkormz’myzat.5 A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdAmogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

® Figyelem: ez az egyetlen, a jogszabalyokban maradt egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a
didkénkormanyzat az SZMSZ készitésekor rendelkezik.
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19.1 A tankonyvellatas célja és feladata

19.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

19.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

19.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongélja, a nagykora tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozzé.

19.2. A tankonyvfelelés megbizasa

19.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy a
kiilsnbdzé tankonyvforgalmazokkal® a tankényvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot,
¢s az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

19.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét,7 amelyben Kkijeloli a  tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban  valo
kozremiikddés nevezettnek nem munkakéri feladata,® a vele kotott megallapodasban meg kell
hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

19.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szadmlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

19.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

19.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatol — a kdvetkez0 tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni.

19.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz6l6 torvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovéabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

19.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni,

® Figyelem: 2013. januar1-jét6l nem a tankdnyvforgalmazokkal, hanem a Tankdnyvellatoval.

" Ld. a 23/2004. (VI11. 27.) OM-rendelet 22. § (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23. § (1) és (6)
bekezdéseit.

8 Vagy éppen: munkakdri feladata, ezért dijazas nem jar.
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hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a sziilé az igénybejelentési hataridé elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogéwal.9 Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

19.3.4 A tankonyvfelelds az 19.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos forméaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

19.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatarozott igénylélapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre valdé jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

19.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szold igazolas (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

19.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

19.3.8 Az iskola falitijsagon, illetve a tandri hirdetétdblan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formdjat és az igénylés elbiralasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tili tamogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csalddjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziilo,
illetéleg nagykor tanuld irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

19.3.9 Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzéjarulasaval kezel.

19.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

19.4.1 A 19.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és
az iskolai didkénkormanyzatot.

19.42 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

19.5 A tankonyvrendelés elkészitése
19.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd

alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés

92001. évi XXXVIL. torvény 8. § (7) bekezdés
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elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 19.2.2 pontban szerepldé megallapodas szabalyozza.
19.5.2 A tankdnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

19.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

19.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan val6 kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

20. EGYEB RENDELKEZESEK

20. 1. Az intézményegységben folytathaté reklamtevékenység

Az intézményegységben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a

reklam az aldbbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan rekldm

engedélyezhetd, amely az intézményegység hasznaldi részére pozitiv értekeket kozvetit, ezen

beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési,

oktatési, miivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése)

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

20. 2. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a foébejarat elotti 30 méter sugaru
terilletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szdmdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl szoldo 1999. évi XLIL. toérvény 4. § (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

20.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

21. ZARO RENDELKEZESEK

21. 1. Az intézményegységi dokumentumok nyilvanossaga

A Széchenyi Zsigmond Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény a
vonatkoz6 torvények szellemében az intézményegységi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket fogadta el.

21. 2. A tajékoztatas, megismertetés rendje
Az iskolai dokumentumok: a Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, a Hazirendet és a munkatervet

» adolgozoi kozosség értekezleten,

» atanuldk sziilei a sziil6i értekezleten — a Hazirendet az iskolaba belépd uj tanulok

beiratkozaskor,

» atanulok az els tanitasi napon, illetve az osztalyfonoki orakon ismerhetik meg
Az iskolai beszamolokat, koltségvetést a dolgozdi kozosség az alkalmazotti gylilésen, a
sziil6k a sziiléi szervezet értekezletén, a tanulok a DOK megbeszélésen ismerik meg.
A tajékoztatas kérésének és erre adott tajékoztatas adasanak rendje
Az iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddd szamara megtekinthetdk.
Béarmely intézményegységet érintd kérdésben az iskola dolgozoéi, tanuloi, sziildi tdjékoztatast
kérhetnek. A valaszt a jogszabalyban meghatarozott idén beliill szoban vagy irdsban az iskola
vezetésétdl megkapjak.

21. 3. A hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje
Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje és éves
munkaterve nyomtatott formaban a kdvetkez6 helyeken hozzaférheto:

» aziskola irattaraban

» aziskola igazgatojanal
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21. 4. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet mddosithatja a
sziil61 munkako6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

21. 5. Az intézményegység tovabbi szabalyzatai

Az intézményegység eredményes ¢€s hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. az iratkezelési szabalyzat - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.
Ezeket, a szabdlyzatokat az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatjuk, amennyiben a
jogszabalyi el6irasok, belsé intézményegységi megfontolasok vagy az intézményegység
felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

21. 6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Véleményezési jogot gyakorolt:
- didkonkormanyzat
- sziil6i szervezet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezéseket véleményezte az iskola
sziiloi szervezete, és az iskolai diadkonkormanyzat.

A iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismerte,
neveldtestiileti  értekezleten megvitatta, ¢és 2013. marcius 28-an megtartott
hatarozatképes értekezletén egyhangulag elfogadta.

Baracs, 2013. marcius 28.

Kohutné Tabori Margit
igazgato
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Bevezeto

A tagintézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

Nkt.25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét ... nevelési-oktatdsi intézményben a
neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a
fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢€s a hazirend nyilvanos.

I. Az iskola jellemz6i

Az iskola neve: Benedek Elek Tagiskola

Az iskola székhelye: 2428 Kisapostag Széchenyi ut 5.

Az iskolai évfolyamok szdma: 1-4. évfolyam

A tagiskoldba felvehetd maximalis tanul6létszam: 40 6

Alapitd okirat szama, kelte: 74/2010.( V.13.)

Szakfeladata:852011 1-4. osztalyos tanulok oktatasa

A szakmailag 6nall6 tagiskola nevel6-oktatd tevékenységét tagintézmény-vezeto iranyitja. A
vezetdt Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola igazgatdja bizza meg az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

A fenntartd szerv neve: Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont

A fenntart6 szerv cime: 1055 Budapest Szalay utca 10-14

Szervezeti egység képviseldje:

Ellatandé alaptevékenységek:

Nappali rendszerti , altaldnos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas
Integréltan torténo fejlesztés, felzarkoztatod oktatas

Iskolai intézményi étkeztetés

Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

A tagintézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l ¢és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

I1. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje,
és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

1. Altaldnos szabalyok:
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség), véleményét.
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A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az emberi er6forrasok minisztere allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
- a nevelQtestiileti értekezletek idopontjat.
Az iskolai tanitds nélkiilli munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

2. A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az iskola szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 7 oratol a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 17 6raig van nyitva.

Az iskola el6bb szabalyozott idOponttdl valé eltérd nyitva tartasara - eldzetes kérelem alapjan
— a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

3. A vezetdk nevelési oktatdsi intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje

A tagintézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az iskoldban a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
tagintézményben val6 benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg:

— A vezetd hétfon 16 oraig tartdzkodik az iskolaban valamint a tovabbi napokon, minden nap
15 oraig tartozkodik az iskolaban kivételt képez ez alol, ha valamilyen halaszthatatlan tigyben
el kell hagynia az iskolat és pénteken. Vezetd helyettes minden esetben koteles ellatni a
vezetdi feladatokat, ha a vezetd nem tartézkodik az iskoldban. Amennyiben a vezetd és
helyettese is hianyzik, akkor a rangidds ill. az iskolaban tartozkodo pedagogus helyettesiti.

— Vezet6 helyettes kedden du. 14:15-ig és csiitortokon du. 16-ig tartozkodik az intézményben.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére Kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagodgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozédsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, tanulobarat
ellatasat,

- a sziilé1 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
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- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
A pedagdgiai munka belso ellenérzésére a tagintézmény vezetd jogosult.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletére vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatok a szakmai munkakozosségek,
amennyiben van ilyen az iskolaban és miikodik.

NKkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkako6zdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre.,.

A szakmai kdzosségek csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozés latogatas,

- Oralatogatas

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A tagintézmény vezetdé a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

A tagintézmény vezetd feladatai:

- felel a tagintézmény szakszerii €s torvényes miikodeéséért

- apedagdgiai munkaért

- az iskola ellendrzési rendszerének mikodéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- aneveldmunka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

- anevelotestileti értekezletek elokészitéséért, 6sszehivasaért, levezetéséért

- iranyitja, ellendrzi a neveldmunkat

- atagintézmény miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasahoz beszerzi a
tankeriilet engedélyét

- Tanévnyitd, tanévzaro értekezlet elokészitése, munkaterv elkészitése

- Hazirend elfogadtatéasa

- Az iskolat érint6 ligyekben képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a gyermekjoléti szolgalattal

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

A tagintézménnyel jogviszonyban nem allok iskoldba 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
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- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldban a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atadasara, valamint a kisérd tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek atvételére, valamint a tdvozasra szlikséges.

Ezekben az idOpontokban az iskola dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az iskolaban:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az iskola
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az iskolaba, valamint,

- minden mas szem¢ély.

A Kkiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az iskoldaban tartdzkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az iskola valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

4. A tagintézmény vezeté vagy tagintézmény vezetd helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje
A nevelési-oktatési tagintézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) a tagintézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a vezetd altal
megbizott személynek kell ellatnia;
b) mivel kinevezett tagintézmény vezetd helyettes nincs az iskolaban, ezért minden esetben a
vezetd altal megbizott pedagogus latja el a vezetd helyettesi feladatokat illetve annak
akadalyoztatasa esetén a rangidds pedagogus.
A vezetd, illetve a vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az iskola belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Tagintézmény vezetd megbizott helyettes
Rangidds pedagogus

5. A vezetOk ¢és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A tagintézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil61 szervezet:
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- a tagintézmény nevelési év rendjét annak elfogadédsa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- az iskolaban iskolaszék nem miikodik

Nkt.35. A

(1) Az 811 ami 8l tal 8nos iskol 8ban az erk®°lcstan -ra

szervezetthi®s er k°l cstan -ra a k°telez» tan-rai foglal koz§
(2) A hitoktat8st gsz&kr wdzymin, nmhadgpy dz h-evtodeban az - vo
i skol 8ban a tan-rai foglalkoz8sok, a koll ®gi umban ped
(3) Az -voda, az iskola ®s a koll ®@®R®Rsumr&? legyl®ziokijt
kapcsol atos feladatok ell 8t8sa sor8n egy¢ttm¥kedi k az
8§l t al szervez®ste®k°fest,tgyel t8hi®s fogl al koz8sok tart
meg az adott egyh8z ir8§nymutat8sa szerint.

4)Aht®s erk°lcstan oktatg8s tartal m8nak meghat®s oz§8sa,
erk°l cstan oktat8sra val:- jelentkez®s szerada#z®se, a f
-voda, az i s kiod anevakltkiodli§ Wigi umt ®z m®ny ben riekndteellkeesz ®s r
bizt os? t-a@s ear khl tstanoktat 8shoz sz¢iks®ges t 8rgyi f
rendel tet®sszer %ahajaetredt&eg®sheal ®@mi Mm%k ° d®s hez SZ<,ks
szem®l y 81 tal foglal koztatott hitoktat - al kal maz§8sa

ugyanakkor a 3. mel | ®kl et ben foglalttalnmtanﬁwrermakkeég

fels»oktat 8si int ®zm®nyben szerzett hitoktat - agy
k®pes2t®ssel ®s az illet®kes egyh8zi hat: -s8g megb22§s

(7) A 35. A (1) bekeéezdvwRaesg ys zaezr i mh e | yeertkt® | &It aaqiz t-hra8t - F:
szervezett hit®s er k°l cstan - ro&ktt adaB8si ekebai °hé&de KOKFVEtonlly am8r
kezd»d»en felmen» rendszerben kel mezg-slz-ervErh.i . ®AI tL
t°rv®ny szer-®stierkédkeclst anm*ra Wkionhat koz - rendel kez®seket
EMMI 22/2013 (111.22.) rendelet 33 A

A74/ A. Az 8§llami 8ltal8nos iskol®@® laln°la<zsteark°dnlc1saia§13-r
megszervez®s®re vonatkoz:- szab8lyo

182/ A. A (1) Az 8&llami 8l tal 8nos |skol§ban az iskol a

id»pontot, ami kor Jabze leeg®rht8vzei g rmonga k slreclisE@lryeglya®8zi | ogi

meghatal mazott k®pvisel»je t8j ®oztat8st adhat az i sk
®s a sz¢l »knek arr-@®s, erkd@y cisg @my okdatt@msta nmiiltyen m- doi
igazgat - -japankbfeb?lani d-don k©°zli a telepe¢gl ®sen hit e

szem®l |l yel, hogy azt az egyh§zi jogi szem®ly a t§gj ®ko
(2) Amennyiben valamelyik egkbd8d®sjspgersoem®t §) ®RRpxi a
megjelenni, az igazgat -nak biztos2tania kel annak | e
bocs8t®s terkhdltcstan oktat8shoz kapcsol -d- pap2ral ap¥
3)Az2 igazgat:- m8rcius 16. ®s m8rcius 31. k°z°tt az egqgy
honl apj8§n ®s a helyben szok8sos m:- doi®snyirlk§ moed adig rok t
megszervez®s®t yv&8€mPhYyekemghB8eveif®g®t s®s az iskola sz@
ill et®kes k®pvisel»j®nek nev®t, c¢c2m®t, ennek t®ny®r »|
(4) Az igazgat-nak hozz8f ®r het »v® kelbloctseSntfstet ahzi tegyh
erk°®l cstan oktat8shoz kapcsol  -d- pap?ralap% dokumentu
tank°®nyveket ®s a hit®s erk®lcstan oktat8s munkam-dsz
(5) Beiratkoz8skor, 8tiratkoz8skmyi azv8rgyh&gi ajlbgzott
i skola 2r8sban is a sz¢l »k rendResl ke Zk®d &rse abno cosk§ tajt a88,s s«
adat kezel ®shez t°rt®n» °nk®ntes 2r8sbeli hozz§8j8rul §s
hogy a) valamely, ahi®s er k°l cstan oktat8s megszervez®s®ts v§8Il | al
erk°l cstan oktat8st, vagy

b) az erk°lcstan oktat8st ig®nyli a gyermeke sz8mS8r a.
(6) Beiratkoz8skor, -@st iesraklPlocon 8s ko 8saaszdkszaflhhgg» adas
°nk®ntes 2r8sbeli hozz8) 8rul 8ssal egyi d®s¥%keg°? c8§shban
oktat8g8s8t is, amely egyh8zi jogi szem®bV mnRemi gazgatt
2r8sban ®rtes2ti a sz¢gl» 8ltal megjel®lt egyh8zi jogi
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(7) Abban az esetben, ha a sz¢l» nem tesz nyilatkozat
Ha az (5) bekezd®s apzpo®t yavapggriani{b)ebpeph&8zd®sogizer i
szem®l-®s aethkal cstan oktat8st nem v8llalja, a sz¢gl» is
a)valamely,ahit®s er k°l cstan oktat8s megszervez®6it&&ts v&8Il | al

erk°lcstan oktatsg8st, vagy

b) az erk°lcstan oktat st

ig®nyli a gyermeke sz8&8ms8r a.

(8) Amennyi ben a szc,l» a (5) beke&&sd®@esr ka®)| cpsotnatn ao kvtaagty8
az err»|l sz-I1 - nyil aitsk olzemz 8&%jadr welg,y i doeg V¥l aezg iashkhoolza a ¢
megnevez®s®t az ®rintett egyh8zi jogi szem®lynek §tad
(9) A beira®&oegkkbcstahi okt at8s megszervez®s®t a k°°v
vegll al e gy hk8&piv ijsoegli» jsez eins® lij yegl ®nny eli leith@stt, ® nak °sl zcéslt»anne ko k t a
kapcsol atban t8j ®koztat8st ny¥% that. Amennyiben val an
nem tud megjelenni, az ilh&zigajtogiaks bem®loys2§lamala kenhde
®s erk°lcstan oktat8&8shoz kapcsol -d- pap2ralap¥% dokume
182/ B A (1) A beiratkoz8st k°vet» h8rom napon bel ¢l
meghat al mazondak k8 ®tpardjsee |l 7 eg®Pb8er B?PLabt ameokeaefsrhiti
182/ A. A (8) bekezd®se szerinti adat ai t.

(2) Az adatok 8tad8ss8t k°vet» h®t napon bel ¢l az igaz
azon eg@®phvBizsaekl »ki vel , ame®sy ekr 8% Itcadt s ea kwteazte8 ¢ ihrig§nt i i
nyil atkozt ak-®s®se r&rfidIcysd ka na olkittat 8s megszervez®s®t v§lIl|l
(3) A (2) bekezd®s szerinti egyezt atha®figyelerobe Bethvermi, t a n u |
hogy

a)ahit®s erk°l cstan oktatgsban r®szt vev» tanul -csopo

rt
b) az erk°l cst a+d®sh elrkétltc su &lna s zt§ktatt rilts»sor ban az er|
-rarendben
hat 8rozott rand»ben kel megt a
Amennyi ben az egyh8zi jogi szem®byemnk°kbckPhnstnanbt
ja megtartani, az ®rintett sz¢gl»k 2r8sbeli egyet ®r
visel »j el a2pro8dshbaatn ameRgsSller k®bgshahi tr8kat az egyh§8gzi
pontban vagy m8s id»pontban az iskola ®p¢l et®n k2v
|t®s erk°l cstan oktat8sra | ®trehozogttés®horztakja®t
art-t.
Az iskola tan®v k°zben nem v8ltoztathatja meg az
atkozata alapj8n ®s az egyh8zi jogi szem®ly k®pvi
mM®ny ek ®ndt ean hd K t®=st &g kwdmcat koz8s8ban meghat 8rozott
Amennyiben a sz¢l» a k°vetkez-®st emr®&V¥Prl & svamattlmz -8a
atkoz- v8laszt8s8t m-dos2tani k?2v§8nO8a,g &z 8esrbraen wKdn
igazgat - val ®s az ®rintett egyh8zi jogi szem®ly ke
Amennyi ben a sz¢gl» vagy teorvmynglecsa ki®p v®wfed I»y amd lam
°l cstafMshel ket tshah vagy al$dott bitg®sh 8ezrik °jlocgsit asnz eonk&| ayt
aszt, a tanul m8nyok megkezd-®@s®relk °fl €lstt @tnhe lokittat&=s t ¥
h§zi jogi szem®ly hat8rozza meg.
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- a sziil6i szervezetnek biztositani sziikséges, hogy véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
iskoldban folyo6 hit- €s vallasoktatds meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot
kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

A vezetd koteles a sziiloi szervezettel egytittmiikddni.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
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- a szakmai munkakozdsségre,
- a szlildi szervezetre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa
- pedagodgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.
A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
- a nevelési-oktatasi tagintézmény €éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatasi tagintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;
- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
- a hazirend elfogadasa;
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;
- az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa;
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi tagintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a tantargyfelosztas elfogadésa eldtt,
- az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
- az igazgatohelyettes megbizésa, illetve a megbizés visszavondsa elott,
- a nevelési-oktatasi tagintézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,
- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.
A nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket a megbizottak megjelolésével a tablazat
tartalmazza.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével, a tdjékoztatasra
meghatarozott id0k6zok és modok

Jogkor Beszamolas
tartalma
Megnevezés Véle- Megbizott
Do6n- | mény |Javas-
tés nyil- |lat- Moédja |Idékoz
vani- | tétel e
tas
Beszamolok, elemzések, X tagintézmény | érte- 4-5
értékelések elfogadasa vezetd kezlet |napon
beliil
Nevelotestiilet képviseletében X tagintézmény |szobeli |1-2
eljaro pedagogus kivalasztasa vezetd tajékozt | napon
atas beliil
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Pénzeszkozok X Tagintézmény |szobeli |1-2
felhasznalasanak megszervezésében vezetd napon
helyettes beliil
Pedagogusok megbizasainak X tagintézmény |szobeli |1-2
elosztasa vezetod napon
beliil

7. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartast

A tagintézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatdval;
d) egyéb kozosségekkel:
- a tagintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

A/ Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval val6 kapcsolat:
A tagintézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkez6 teriiletekre
terjed ki:
- a tagintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- a tagintézmény tevékenységi korének modositasara,
- a tagintézmény nevének megallapitasara,
- a tagintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- a tagintézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- a tagintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacio szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
A tagintézmény mas oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
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- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasznélatba addsakor.

3. A tagintézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds

A tagintézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6é megfeleld tdjékoztatast kapjon a tagintézmény

- anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvalositandod elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- a tagintézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatads felhasznalasdnak moddja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

A tagintézmény vezetd feladata, hogy az iskola szdmara minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

B/) A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartés
A tagintézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢s
megsziintetése érdekében a: - gyermekjoléti szolgalattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
A tagintézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A tagintézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha a tagintézmény a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — a tagintézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgéalat cimének és telefonszdmanak tagintézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel

C) Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A tagintézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval a tagintézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja a tagintézménynek.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az iskoldban jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

D/) A tagintézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartdsa

A tagintézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyomaényos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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A tagintézmény kiils6 kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi  kapcsolat | A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
tipusa

1. Fenntarto: Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest Szalay utca 10-14
Dunatjvarosi Tankeriilet

Dunatjvaros Vasmi ut

2. Mas oktatasi intézmény: Kistérségi Altalanos Iskolak és Ovodak

3. Iskolat tdmogato | Kisapostagi Iskoldsokért Alapitvany
szervezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat Kisapostag Petdfi u. 63

5. Egészségiigyi szolgaltatd | Kisapostag Hazi Orvosi Szolgalat
2428 Kisapostag Dunasor

6. Egyéb: - Dunatjvarosi Nevelési Tanacsado

Dunaujvéros, Lilla koz

- Moéra Ferenc Altalanos Iskola EGYMI Dunatjvaros
- Fejér Megyei Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag
Szfehérvar Kikinda u. 1

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

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolaban az linnepélyek, megemlékezések rendje évenkeént ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
1d6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az iskola valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az iskola meglévd hirnevének:
- megOlrzeése, illetve
- novelése.
A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az iskola hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
Az iskola hagyomanyai érintik:
- az iskola ellatottjait (tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba a tagintézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Aradi vértantik napja Okt. 6.
Télapod Dec. 6.
Karacsony Dec.
Farsang Febr.
Marcius 15. Marc.
Husvét Marc. vagy Apr.
Anyak Napja M3j.
Evzard Jn.

Az iskola hagyomanyapolasa korébe tartoz6 rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kore (hozzavet6leges)
idépontja
Szent Marton Nap Tanulok, sziilok, | November
lakossag,

alkalmazottak

Koérnyezetvédelmi napok

Sziilok,  lakossag,
alkalmazottak

Marcius, aprilis, majus

ElsOsok avatasa

Tanuldk,
pedagogusok,
sziil6k

Oktdber 6.

Tél eluizése

Gyerekek,
alkalmazottak,
szulok

Februar-Marcius

Gyerek nap

Gyerekek,
alkalmazottak

Maijus

Iskola hét

Tanuldk,
pedagogusok

Junius

Zasz16 atadas

Tanuldk,
pedagogusok

JOnius

Kirandulas

Gyerekek,
alkalmazottak

Majus, Jinius

Tara

Gyerekek,
alkalmazottak,
szulok

Oktober, Aprilis

Mesemondo verseny

Gyerekek,
pedagogusok,
sziilok,

Februar

Szinhaz

Gyerekek,
pedagogusok

Minden hénapban

Erdei Iskola

Gyerekek,
pedagdgusok

Méjus, jinius
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Az iskola jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany &polasdnak, hasznalatanak
leirasa

Megnevezes Leiras

Iskola zaszlo Konyv, virdg, nap, viz, fold
Kisapostag

Avato kend6 Konyv, viradg

9. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések
Ha a tanul6 a tanitsi 6rardl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
1. A tanulé — kiskora tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére — engedélyt kap a
tavolmaradésra.
A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi napot igazolhat. A sziilé6 a tanuld szamara eldzetes
tavolmaradasi engedélyt koteles kérni, amennyiben a tavollét a jellege miatt eldre lathatod,
nem hirtelen esemény.
Az eldzetes tavolmaradési engedély megadasardl, illetve elutasitasarol:

- a 3 napig terjedo idGszakra a tanuld osztalyfonoke,
- a 3 napot meghalad6 iddszakra a tagintézmény vezetdje dont.
A dontésrol a sziilot irasban tajékoztatni kell.
A dontésnél figyelembe veendd szempontok:

- a tanuld mulasztdsainak szama és jellege,

- a tdvollétnek a tanul6 tanulmanyaira gyakorolt varhat6 hatasa.
A sziil6 a tanul6 eldre nem lathatd mulasztasat utdlag igazolhatja, un. igazolasi kérelemmel. E
kérelem elbirdlasanak szabalyai értelemszerlien megegyeznek az el6zetes tdvolmaradasi
engedélyre vonatkozo szabalyokkal.
2. Ha a tanul6 beteg volt, és ezt a tényt a sziild, illetve a tanuld az osztalyfénok felé orvosi
igazolas atadasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozdsségbe visszakeriilésének
elsd napjan kell atadni.
3. A tanul6 hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

10. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
A (szolgaltatas megnevezése)
téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
1/ A téritési dij befizetése:
A téritési dij befizetésének modja:
- készpénz,
A téritési dij befizetésének hatarideje:
- minden honap 15-e
A befizetés bonyolitasi modja:
a) készpénz fizetéssel torténik
b) készpénzfizetés helye:
- Kisapostagi Onkormanyzat
2/ A téritési dij visszatéritése
A téritési dij visszatéritése
- a kovetkezd esedékes téritési dij Osszegébdl levondsra keriil, igy kiilon visszatérités nem
torténik,
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast a tagintézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢és
- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

12. A tagintézményi védo, 6vo eldirasok
Altalanos elbirasok
A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez6 véds-ovo elbirasokat.
Védo-6vo eldirds:
- az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védoé-o6vo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az év eleji véd6-6vo ismertetést a
naploban rogziteni sziikséges
Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartdzkodds soran meg kell tartaniuk.

A tanuldbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az iskola vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az iskola teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy az iskolaban a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
villamos koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

- hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén a tagintézmény
vezeto feladata.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék a tagintézmény vezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére a tagintézmény vezetd felelds,

- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A tanuldbalesetek esetén ellitand¢ feladatok

A tagintézmény vezetd feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast koveten, de
legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
tanuld sziiléjének (nagykort tanuld esetén a tanuldnak) — egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuz6dasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti a tagintézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott./
4. Lehetove teszik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

1. A tagintézmény vezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a tagintézmény vezetd utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti a tagintézmény vezetdnek, illetve a tagintézmény vezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
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4. Kozremikodik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziil6éi szervezet ¢&s
didkonkormanyzat tdjékoztatasaban, és a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre, a tagintézmény vezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- a tagintézmény vezetd utasitasdnak megfeleléen mukodik kézre a tanulobaleseteket kdvetd
feladatokban.

13. A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
tagintézmény vezetot.
A tagintézmény vezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiiléndsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt méas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az iskola:

- kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a tagintézmény vezetd
a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabdlyozas:

3/1995.(I11.1.) BM rendelet a Renddrség Szolgalati Szabalyzatarol 73.-76.§-ai (A rendérség
tlizszerészetei feladatai)

73.§ (1) A renddrség latja el a nemzetbiztonsag korében jelentkezd tlizszerészeti feladatokat.

(2) Barmiféle harctevékenységbdl, katonai gyakorlatbol szarmazo, vagy gondatlan
anyagkezelésbdl koz- vagy maganteriiletre kertilt, illetve ott talalt katonai
robbanodszerkezetekkel kapcsolatos tlizszerészeti tevékenységet kiilon jogszabaly szerint a
Magyar Honvédség Honvéd Tiizszerész és Aknakutatd Zaszloalja végzi.

74. § (1) A renddrség tlizszerész alegységei végzik a 73. § (2) bekezdésben nem emlitett
robbandanyagokkal, robbandszerekkel kapcsolatos tlizszerészeti tevékenységet.

(2) A megyei rendér-fékapitanysagok erre kiképzett renddrei (bombakutato csoportok) végzik
a robbantéssal fenyegetett helyszinek atvizsgalasat.

(3) Az azonnali beavatkozast igényld esetekben a renddrség tlizszerészei jogosultak a
kozvetlen ¢€letveszély elharitdsa érdekében sziikséges elsddleges intézkedések megtételére a
73. § (2) bekezdésben meghatarozott korben is.

A tiizszerész Kirendelése

75. §. (1) Tlzszerész jarort a rendérfOkapitanyok és helyetteseik, munkaiddn kiviil, siirgds
esetekben a rendor-fokapitdnysag kozponti ligyelete — az ORFK Fdéiigyeletén keresztiil —
rendelhet Ki.

74



(2) A tlizszerész szolgalat igénybevételének, a tlizszerész jarér helyszinre széllitasanak ¢és a
munkafeltételek biztositasanak részletes szabalyait kiilon rendelkezés szabalyozza.

(3) A tlizszerész szolgalat lehetdségeit, technikai felszereltségét meghaladé feladat esetén, a
Magyar Honvédség Tlizszerész és Aknakutatd zaszldaljtol tiizszerész jaror kirendelése az (1)
bekezdés szerint kérhetd.

(4) A kirendelésnek tartalmaznia kell az atvizsgalandd helyszin révid leirdsat, a tertilet
nagysagat, pontos helyét (épiilet esetén foldszintes vagy tobb szintes), amennyiben
meghatdrozhato, a robbandszerkezet jellemz6it, mennyiségét, annak a felelds vezetonek a
nevét, akivel a tlizszerész jardr parancsnokanak a kapcsolatot fel kell vennie.

(5) A robbantassal vald fenyegetés vagy erre utald bejelentés alapjan a renddr-fokapitanysag
vezetdje, illetve az ligyelet vezetdje rendelheti ki a kiképzett helyi rendéri alloméanyt a
veszélyeztetett objektum atvizsgalasa céljabol.

(6) A tlizszerész jaror kirendelhetd akkor is, ha

— olyan, veszélyesnek latsz6 targy van a helyszinen, melynek vizsgalata, mindsitése,
hatastalanitasa tlizszerész szakismeretet igényel

— amegyei bombakutatd csoport robbanasveszélyesnek mindsitett targyat talal

— amegyei bombakutatd csoport nem all rendelkezésre

— robbands kovetkezett be, a helyszini szemle tlizszerész szakmai biztositasara,
szaktandcsadoi kozremitkodésére

— robbandanyaggal torténd visszaélések vizsgalata soran foganatositott hazkutatas
tlizszerész szakmai biztositasara van sziikség

— védett személy programjanak tlizszerész biztositasa azt indokolja

76. § (1) Ha a kozveszély-okozassal Osszefliggd bejelentés, fenyegetés kozvetleniil a renddri
szervhez érkezik, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a fenyegetett 1étesitmény
vezetdjét, és egyeztetni kell a foganatositand6 intézkedéseket. A kozveszély-okozéssal vald
fenyegetéssel kapcsolatos intézkedést az illetékes renddr-fokapitanysag, renddérkapitdnysag
teszi meg. A bejelentés valosagtartalmanak ellendrzése a veszélyhelyzet kizarasa a fenyegetett
létesitmény hasznaloira nem harithato at.

(2) Kozveszély-okozassal vald fenyegetés helyszinén az eldzetes felderitd tevékenységre —
Budapest és Miskolc kivételével —a megyei bombakutatd csoportot kell kirendelni.

BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A Benedek Elek Tagiskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak rendelkezése a
bombariadé esetén sziikséges teenddkrol.

1. Amennyiben a tagintézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak robbantéssal torténd
fenyegetés jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni, vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantissal torténd
fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddérséget.

2. A robbantéssal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsai szerint Hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak €s dolgozonak legalabb 100 méteres tavolsagra el
kell hagynial

3. A renddrséghelyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az iskola
igazgatdja/vagy a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd,
ezt kovetden pedig a renddrség/ tlizszerészek/illetékes vezetdje irdnyitja.

4. A bombariadé miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet 4ltal meghatarozott szombati
napon be kell potolni.

5. A bombariadé esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,intézkedési
terv robbantdssal vald fenyegetés esetére-bombariado terv” ¢ .igazgatoi utasitas tartalmazza.
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6 A bombariado terv elkészitéséért a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

7. A bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara
kotelezo érvénytiek.

8. A bombariado tervet minden dolgoz6 koételes bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

9. A tagintézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezO megel6z6
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos veszélyhelyzet
kialakulasdnak megakadalyozasara:

—a robbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

— a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével kapcsolatos teendoket,

— arenddrség/a tlizszerészek/fogadasaval dsszefliggd feladatokat

— az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzd teendoket,

— a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult feleldés vezetok
megnevezEeseét.

Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére/bombariado terv

1.Altaldnos rendelkezések

A kisapostagi altalanos iskola-t ért robbantassal valo fenyegetés esetén sziikséges teenddket a
tagintézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata alapjan az aldbbi igazgatdi utasitasban
szabalyozom.

1.1 Ezen igazgatoi utasitis betartdsa a tagintézmény minden dolgozdjara és tanuldjara nézve
kételezo.

1.2 A bombariad6é terv elkészitéséért, a benne foglaltaknak az intézmény dolgozoival és
tanuloival torténé megismertetéséért, évenkénti/minden tanév elején torténd/feliilvizsgalataért
az intézmény igazgatdja a felelds.

2. Megel6z6 intézkedések a robbantasos veszélyhelyzet kialakuldsdnak megakadalyozasara
2.1 Az iskola épiilete a benntartdzkodd személyek biztonsdganak megdvasa érdekében az
alabbiakat rendelem el:

— az iskola épiiletében csak az iskola dolgozoi és tanuldi tartozkodhatnak,

— tanitasi 1d0 alatt a tanulok az iskola épiiletét csak valamelyik neveld altal alairt kilépdvel
hagyhatjak el,

2.2 A robbantassal valo fenyegetés esetére késziilt intézkedési tervet a munkaba allas napjan
minden dolgozdval meg kell ismertetni, a régi dolgozoknak pedig évente egy alkalommal a
tanév elején-a témaval kapcsolatosan oktatdst kell tartani. Az oktatds megszervezéséért az
intézmény vezetdje a felelds.

2.3 A bombariad6 terv tanulokra vonatkozo utasitasait évente egy alkalommal-minden tanév
elején-az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetniiik kell.

2.4 A bombariadé tervben szerepld kiiiritési tervet évente egy alkalommal, a dolgozokkal és a
tanulokkal gyakoroltatni kell.

2.5 A bombariad6 tervet minden dolgoz6 koteles bizalmasan kezelni, az ebben foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

3. A robbantassal valé fenyegetés vételével kapcsolatos feladatok

3.1. A tagintézmény robbantéssal vald fenyegetésérol az alabbi modon értesiilhet:

— telefonon, faxon, levélben,

— a fenyegetés érkezhet a renddrségre, tlizoltosagra vagy a fenntartohoz/az onkormanyzat
polgarmesteri hivataldba/és e szervek értesitik az iskolat,

— az iskola épiiletében vagy kozvetlen/100m-es/korzetében ismeretlen-veszélyesnek latszo
targy, csomag van,

— robbanas kovetkezik be.
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3.2. Telefonon érkezd fenyegetés esetén a fenyegetést kapod dolgozé lehetdleg probalja meg
behatarolni a fenyegetd személyét, valamint megtudni a fenyegetés okat!

3.3. Amennyiben a fenyegetésben kozlik a robbano szerkezet helyét, esetleg formajat vagy a
csomagolas modjat, annak valodisagarol azonnal meg kell gy6zddni.

3.4. A robbantassal vald fenyegetést minden dolgozd koteles azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval vagy valamelyik a bombariadd terv mellékletében szerepld intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni, vagy
komolytalannak mindsiteni!

3.5. A robbantassal torténd fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a renddérséget. A renddrséggel
kozolni kell:

— az intézmény nevét,

— a fenyegetést bejelentd dolgozd nevét, beosztasat,

— a tavbesz¢lo allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,

— a fenyegetett 1étesitmény/ épiilet/pontos cimét, a fenyegetés idejét,

— a fenyegetés modjat,

— a fenyegetésben kozolt robbantéas varhato idejét,

— a fenyegetésben kozolt gyanls csomag vagy targy meglétét, helyét, leirasat,

— a veszélyeztetett épiiletben tartozkodo személyek szamat, valamint azt, hogy megkezd6dott-
e a kitirités.

3.6. A fenyegetést fogadd dolgozonak az igazgatd és a rendOrség értesitése utan ki kell
toltenie a bombariado tervben szerepld “adatlap robbantassal vald fenyegetésrol” elnevezésii
kérddivet.

4. A veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddk

4.1. A robbantassal torténd fenyegetés vétele utdn az iskola igazgatoja elrendeli a
bombariaddt, €és errdl tajékoztatja a veszélyeztetett épiiletben tartdzkodd pedagdgusokat és
dolgozokat.

4.2. A robbantassal tortén6 fenyegetést az iskola igazgatdja/vagy az igazgatd megbizottja/csak
a tanorat vagy foglalkozast tarté neveldvel kozli. A panik elkeriilésére ligyelni kell, ezért a
neveldk az adott helyzet alapjan dontsék el, hogy mit mondanak a tanuloknak!

4.3. A bombariadordl torténd riasztas utan gondoskodni kell arr6l, hogy a robbantassal
veszélyeztetett épiiletbdl a tanulok és a dolgozok a legrévidebb iddn beliil eltavozzanak,
valamint arrol, hogy épiilettdl az illetéktelen személyeket tavol lehessen tartani.

— a tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, varakozasért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a feleldsek.

— a veszélyeztetett épiiletet az egyes tanuldcsoportoknak a bombariadd terv mellékletében
talalhato “kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

— az ¢épiiletben tartozkodd dolgozok értesitésére, az épiilet Orzésére és az illetéktelen
személyek behatolasdnak megakadalyozasdra az igazgaté az iskola dolgozoi kozil a
helyszinen biz meg valakit. Az igy megbizott dolgozonak az ezzel kapcsolatos feladatait a
rendOrség/ tlizszerészek/megérkezéséig kell ellatnia.

4. 4. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

— az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil /pl. mosddban, szertarban stb. tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

— a kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

— a tandra helyszinét, ¢s a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartd neveldé hagyhatja el
utoljara, hogy megtudjon gy6zddni rola, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben.
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— a tanulokat a tanterem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

— tavozaskor az ajtdkat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas hatdsanak
csokkentése végett!

— a sajat taskajat, felszerelését, ruhazatat mindenki vigye magaval!

— a kivonulas alatt a tanulék semmilyen idegen targyhoz, csomaghoz ne nytljanak, mert a
bomba mar akarhol ott lehet, és a legcsekélyebb mozditasra robbanhat!

— az épiilet elhagyésa soran a pedagdgusoknak figyelniiik kell a gyanus, idegen targyakat,
csomagokat/hozza nyulni semmihez nem szabad! Valamint a gyanusan viselkedd, maganal
gyanus targyat hordo személyeket, és ezt azonnal jelenteniiik kell az igazgatonak vagy a
renddrségnek/ tlizszerészek/illetékeseinek.

4.5. A veszélyeztetett épiiletet minden tanuldénak és dolgozdénak gyantis tdrgy vagy csomag
esetén 100méteres, gyants gépjarmi esetén 200méters tavolsagra el kell hagynia!

4.6. Bombariad6 esetén a tanuldcsoportok szamara kijelolt gyiilekezési, varakozasi teriiletek a
kovetkezdk: /iskola el6tti utca, ill. polgarmesteri hivatal/

4.7. A kijelolt varakozasi teriileteket a tanulok és az 6ket kisérd nevelOk csak az igazgatod
utasitdsara hagyhatjak el

5. Az intézménybe érkez0 renddérség/ tlizszerészek/fogadasaval dsszefiiggd feladatok

5.1. A robbantdssal torténd fenyegetés bejelentése utan az iskoldba érkezd renddrdket
/tizszerészeket/ az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

— a fenyegetés 6ta lezajlott eseményekrol,

— a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl/ szintek, bejaratok/

— az épiilet szintenkénti helyszinrajzarol,

— az ¢éplilet Orzési ,beléptetési rendjérdl,

— az épliletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol.

— a bombariad6 gyakorisagarol

— az esetleges gyanusitott korrol,

— az ¢épiletben folyo atalakitasi, felujitdsi munkakrol, kiilsé személyek részvételérdl e
munkakban,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol/mérgekrol/,

—a kézml/ viz, gaz, elektromossag stb./ vezetékek helyérol.

5.2. A renddrség/ tlizszerészek/helyszinre  érkezését kovetben a  rendOrség/
tizszerészek/illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl. A renddrség/ tlizszerészek/vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

6. Az esetleges robbantés kovetkezményeinek enyhitését célzé feladatok

Az intézmény igazgatdjanak a robbantassal torténd fenyegetés vétele utan a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg felelds dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a kozmiivezetékek/ gaz, elektromos dram/elzarasarol,

— a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol

—arenddrség/ tlizszerészek/valamint a tlizoltosag fogadasarol.

7.1. A bombariad6 terv mellékleteit lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:/ konyhdban, telefonnal, osztalyteremben/

7.2. A robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk neve,
lakcime, telefonszama:

7.3. A renddrség tajékoztatasanak szempontjai a robbantéssal torténd fenyegetés fogadasarol:
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/lasd a bombariad¢ terv III. részének 6.pontjat!/
7.4. Adatlap a robbantassal torténd fenyegetés vételérol:
Adatlap Robbantassal valé fenyegetésrol

1. A robbantissal fenyegetett intézZmeény megnevezZESE: .......ovvrierreniiineiieiniieeiieaieananns.
2. Az intézmény robbantéssal fenyegetett épliletének pontos cime: ..............ccoveiiiiiiiia.
3. A veszélyeztetett épiilet robbantassal fenyegetett szintjének, teriiletének, helyiségeinek
001704 A/
4. A bombafenyegetést felvevd dolgozd neve, beosztasa: .........covvviiiiiiiiiiiiiiii i,
5. A bombafenyegetés:
— NAPJA..eiiieai, Ve, hé..oviiii nap
— iddépontja:.................... Ol -ig
— A Dbombafenyegetést fogadd telefonkésziilék 4altal jelzett hivészam (amennyiben a
fenyegetés hivoszamkijelzos késziiléken érkezett:............ooooiiiiii i
A Ny ZOtES SZOVEZ: . entittt ettt e
6. A hivo félrél megéllapithatd adatok: —Férfi N6 Fit  Ledny
EgyeD Mg gy ZS: . .. ettt e e
—Feltehetd Kora:. ... ..o
—Hangszine: magas kozepes mély CEYED: .
—Beszédmodja: normal gyors lasst akadozo izgatott
e e 1 ST [ A PP
—Nyelvezete: varosias falusias taj nyelvi (pl.: palocos, szegedies)  kiilfoldi
akcentus (MIlyen Jelle@li?) ....oviiniii e
—Egyéb jellemzOk: elvaltoztatott hang  italos hang  nyelvi  hibak, kiejtési  hibak,
beszédhibak (milyen Jellegli?).......o.onriiiii i
—Jellemz0 szakkifejezések haszndlata:..............cooi i
Ismerds-e ahang:..................... Kire emlEKeztet?.......ooeiiiiiii i
Magnordl lejatszott Uzenet VOIt-€7........o.oie i
Egy@beszrevetelek . ... ot
7. A hivas kornyezetérdl megallapithaté adatok: —Hattérzajok felsorolasa: Nem volt zaj
B.) I .t
D.) BeSZEA:. . .ot e
C.) A természet hangjai (madara, sz€l, viz, erdd, stb.)............oooiiiiiiiiiiii
d.) Kozlekedés hangjai:..........oovuieiiiiiiiiiiiii i
B.) GP1 ZAJOK . .ottt
f.) Egyéb hangok, ZajoK:..........ooiuiiiiiiiiiiii e
Egyéb észrevételek a hattérzajokkal kapcsolatban:...............coooiiiiiiii,
8. a Robbantéssal torténd fenyegetésrol az intézmény alabbi felelds vezetd beosztasti dolgozojat
értesitettem: Neve:..........ooooiiiiiiiiiiiiii Beosztasa:..........cooeiiiiiiiiiin
Az értesités idOpontja:.....................e 11F:1 o S 4] ;PO perc
9. A robbantdssal torténd fenyegetésrdl a  renddérséget az aldbbi  idépontban
értesitettem:...............ooeeeane. 10F:1 o SO 4] ¢: P perc
Kelt:. e Dolgoz6 alairasa

7.5. A veszélyeztetett épiilet kiiiritési tervének rajzos vazlata:

7.6. Az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzé feladatok:

7.7. A robbantéssal veszélyeztetett épiiletbe érkezd renddrség/ tlizszerészek/tajékoztatasdnak
szempontjai robbantassal tortént fenyegetésrol:

7.8. Az ¢épiilet szintenkénti alaprajza az épiiletben talalhatdéveszélyes anyagok, valamint
kozmil/ viz, gaz, elektromossag stb. vezetékek megjelolésével:

Adatlap felvétele a robbantéssal torténd fenyegetésrol
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A robbantassal valdé fenyegetés helyszinére érkezd renddri erdket /tlizszerészeket/vagy a
fenyegetéssel kapcsolatos késébbi nyomozast nagyban segitheti, ha a fenyegetést fogado
dolgoz6 a fenyegetés elhangzdsa utan az alabbi adatlapot azonnal kitolti. Ez akkor lehet
igazan eredményes, ha az intézménybe érkezd telefonhivasokat fogadd dolgozdk mar
elozetesen felkésziilnek az Osszes telefonhivas ilyen jellegli megfigyelésére is.

14. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan,

- ha az intézményben nem miikddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet
(koz6sség) véleményét ki kell kérni —a 11/1994. (V1. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan,

- a tankonyvtdmogatds modjarol a nevelOtestiilet dont, az iskolaszék az iskolai sziildi
szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasaval — kozoktatasrol
sz016 torvény 118. § (5) bekezdése.

b) egyetértési jog:

- ha nem miikddik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildéi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds addsra vonatkoz6 szabalyozasa terén — a
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 8. § (5) bekezdése alapjan,

- az elso tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése targyaban —
a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapjan.

15. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds (A vezetOket, és a szervezeti
egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt (ijra szabalyozasra nem kertiil.)

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Egyéb

Legfels6bb 1.Dunatjvérosi - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint Tankertilet - Csoportos megbeszélések ideje,
(intézmény- Széchenyi rendszeressége:

vezetd) Zsigmond - Egyéni beszélgetések, beszamolok,

Altalanos Iskola

tajékoztatas ideje, rendszeressége:
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

2 szamu szervezeti

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

egyseég - Csoportos megbeszélések ideje,
-Benedek Elek | rendszeressége:
Tagiskola - Egyéni beszélgetések, beszdmolok,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
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Vezetdi szint Szervezeti egység | Rendje és formaja Egyéb

Intézményvezeté |Benedek Elek |- Ertekezletek havonta egyszer és
helyettes Tagiskola szlikség szerint

- munkaterv szerint

- Csoportos megbeszélések

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas

2. A vezetdk kozotti feladatmegosztés
A vezetdket a SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozéasra nem keriil.

Szervezeti Partner (masik) | Rendje és formaja Egyéb
egység szervezeti egység

1. SZZSI|1. Dunaugjvarosi|-  Egyiittes  értekezletek  ideje,
Benedek  Elek | Tankeriilet rendszeressége:

Tagiskola 2.SZ7ZSlI - Csoportos megbeszélések ideje,
szervezeti rendszeressége:

egység - Vezetoi megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:
3.Arpad - Egyiittes  értekezletek  ideje,
Fejedelem rendszeressége:
Tagiskola - Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:
- Vezetdi megbeszélgetések,

tajékoztatok ideje, rendszeressége:
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

16. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato —
kérdések

A kereset-kiegészités szabalyai

A K°zoktats8sr | sz- | i g °hrat®nlyy RaOnl 3l. ®vaRI gluls& .t
el R2rja a k°zoktat 8si i nt ®zm®nyek sz8m8r a,
ki eg®s z 2 t dRkellekfivesterko®tban,| endk thianyaban az SzMSb en hat 8r o0z z §
meg. A Kereset-kiegészités biztositasahoz sziikséges pedagogusonként meghatarozott

Osszeget a 2012. évi koltségvetési torvény tartalmazza.

A(12) A k°zoktatgsi -kiirrtig@zsm®riWwsseteti BRimerhet ¢t m@&ty me
el ®r ®s ®ta, hielllyeettviee szt @3 tmekev®ve °bbl etfeladatok ell §
fejlesztR tev®kenys®get, a nevel ®s c®l jait szol gs§l
munkav®gz®st (ametlotv S§mbnkh &b @9 z Gsk@rgt®s jz § t ® s-Bkiceer e®@seztk € 6 S
meg8l |l ap2t8s8n§gl figyel embe kel venni -munkezxe&trbienf e
foglal koztatottak teljes2t m®ny ®rt ®k e Ir ® s Gknderikee geRtsezd? nh GRnsy
felt®iaeljeogszab8ly m8sk®hkbl hekt ?endeb ke Rs&shresre,z ed n n ek

gt
t &
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MTk° d®s i s k&b 81 ynzeagthbaatn8 r &« 2 mig ®s ¢ At &serreeseal - jogosults

el Rnybeme&k?®t énir ®azt , aki az int®zm®nyi teljes2z2t m®ny®
®vben -Kieeagg®®z22t ®sben r®szes¢l t, felt®ve, hogy a minR
nem telt el, ®s a mujnkss2ttm®ny @egl? ti®d MBte liz@rrd exmhe ltted a

1. A kozoktatasi torvény 2013. aug. 31-ig hatdlyban 1évé ,A t el jes2t m®nyp.

al kal maz8sao c. fejezet®alejke sr2.t npRnnytpj -at | e®kR 2°rsj saz, e ghRd g
annak hi-@ny&earnwekzCedt®@s i®sszm 8§l yzatban meghata8rozott
megallapodasban kell meghatarozni.”

2. 2013. aug. 31-ig az intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

1. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei:
Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A tagintézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat mindségi munkavégzést. A kereset
kiegészités megallapithaté a tagintézmény vezetdje és barmely alkalmazottja részére — egy
alkalomra, illetéleg meghatirozott idére. A meghatarozott idére sz6ld kereset kiegészitést
havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel kifizetett kereset kiegészités egy
nevelési évnél hosszabb idére nem szodlhat, de tobb alkalommal is megallapithat6. Ha egy
alkalomra sz6l a kereset-kiegészités, akkor a dolgozdnak ugynevezett cafetéria juttatasként is
biztosithatd a kereset-kiegészités. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
kifizetése, milyen formaban torténik azt az alkalmazotti kozosség donti el minden évben.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei:

TisztségviselOi feladatok vallalasa a mindségfejlesztési csoport munkéjaban

Megfelel6 szakmai felkésziiltség a mindségfejlesztési munka végzésére

Folyamatos szakmai megujulas

Uj pedagbgiai fejlesztések, modszerek alkalmazasa, kidolgozasa

Szakmai munka tartalmi megujitasa

Pedagodgiai program és szabalyzatok kidolgozasaban részvétel

Teljesitményértékelés soran legalabb jo mindsités

Unnepségek szervezésében aktiv részvétel

Iskolan kiviili rendezvényeken aktiv részvétel

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre felkészités

Versenyeredményeket elért neveld

Bemutato tanitast végzo neveld

Pélyazatok irasaban aktivan részt vallald

Tanitasi id6n kiviil szervezett kirdndulds, szinhdz, mozi, mizeum, stb. latogatast szervezé
Intézményi szintli rendezvények megszervezése

Hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasa

Jo kapcsolat épitése a sziilokkel, csaladokkal

o Konfliktusok helyes kezelés

Odaitélésnél a mar teljesitett feladatokat vessziik figyelembe. A kereset-kiegészitést
differencidltan osztjuk el, kihirdetése minden év aprilisdban torténik kiosztasa minden évben
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pedagogus napon torténik. Ezt megel6zéen egyeztetésre keriil sor a benytjtott javaslatok
alapjan. Javaslattételi lehetdséggel ¢lhet minden alkalmazott a javaslatot indokolni kell.
Pélyakezdoknél a varakozasi id6 2 év.

Kizér6 ok:

— hatélyos fegyelmi biintetés.

— Igazolatlan tavollét

2. A tagintézményben folytathaté reklimtevékenység
A tagintézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek, tanuloknak szdl, és
- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, médja csak a tagintézmény vezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
A tagintézmény vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
A tagintézmény vezetd onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelGtestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
A tagintézmény vezetd koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a sziiloktol,
- a gyermekektol, tanuldktol érkezo,
a tagintézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
4. A tagintézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
A tagintézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
c) ujsagok terjesztése,
d) szoérolapok,
e) plakatok,
f) szobeli tajékoztatas stb.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot a tagintézmény vezeto
altal kiadott engedély hatarozza meg.

3. Az 1993. évi LXXIX. torvény 12. § (4) bekezdése alapjan a szervnél szabalyozni kell az
intézményaltal megszerzett egyes vagyoni jogok madsra torténd atruhdzasakor a tanuldt
megilletd dijazast.

Ilyen jellegli vagyonatruhéazas a tagintézmény vonatkozasaban nem fordul el6.

4, Tajékoztatast az intézményi dokumentumokrol.

Tagintézményiinkben a dokumentumokat sziil6i értekezleten nyilvanossagra hozzuk, majd ezt
kovetden eldre egyeztetett idopontban a nevelési programot, pedagdgiai programot, illetve az
intézmény mindségiranyitasi programjat barki megtekintheti az iskola iroddjaban.

5. a DONTESEK hozatalanal a pedagogusok illetve az alkalmazottak esetében is 50% plusz 1
16 sziikséges az elfogadashoz.

6. Tankonyvrendeléssel kapcsolatos eléirasok

2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol

Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

8. §. (1). Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus késziti
el, az iskola tanitdinak véleményezését kovetden, a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX.
Torvény figyelembevételével.

(2) A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet
(k6z0sség) véleményét.

(3) A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a
tankonyvjegyzékben, nem lehet felvenni.

(4) Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatol torténd tartds
tankonyv ¢és mas tankonyv kolcsonzésével, a napkozben elhelyezett tankonyvek
igénybevétele, illetéleg a tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas utjan — a nappali
rendszer( iskolai oktatdsban részt vevd minden olyan tanul6 részére, aki

a.) tartosan beteg

b.) testi, érzékszervi, értelmi,beszédfogyatékos,autista,tobb  fogyatékossag  egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

C.) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott

d.) harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l

e.) nagykort és sajat jogan csaladi potlékra jogosult

f.) rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésére.

2013 szeptember 1-jétdl minden elsé osztalyos tanuld szamara ingyenesen biztositott a
tankonyv a jelenleg hatalyos torvény alapjan.

A tovabbi kedvezmények nyujtasanal eldnyben kell részesiteni azt, aki igazolja, hogy
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd minimalbér
masfélszeresét.

(5) A normativ kedvezményre vald jogosultsag elbiralasanal a csalddok tdmogatasardl szolod
1998. évi LXXXIV. Torvény II. fejezetét kell figyelembe venni. Sajatos nevelési igénytieknek
kell tekinteni azokat, akik a Kéznevelési térvény alapjan annak mindstilnek.

(6) A kedvezmények iranti igényt igényl6lapon lehet bejelenteni.

(7) A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankonyvrendelés elkészitése elott, az iskola altal
meghatérozott iddben a (6) bekezdés szerinti igényldlap felhasznalasaval kell bejelenteni. Az
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igénybejelentés idépontjardl az iskola az igény bejelentési hataridé elétt legalabb tizenot
nappal korabban, irasban kdoteles értesiteni minden sziil6t. A hataridd jogvesztd, ha a sziil6 az
értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

Az iskola a (4) bekezdés a.)-e.) pontjainak megfeleld igények kielégitését kovetden a
benyujtott tovabbi igényeket a rendelkezésre allo targyévi tankOnyv-tdmogatasi keret,
valamint a konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével biralja el.

(8) Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a
felkészités folyik. A tanuld, illetve a sziiléje koteles a tankonyv elvesztésérol,
megrongalddasarol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. A tankonyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 0sszefiiggd kérdéseket az iskola szervezeti
¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

(9) Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas felhasznalhato — a (4)
bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasahoz, illetve az ott meghatarozott tanul6i kor
tovabbi tdmogatisdhoz — tankonyv, munkakonyv, munkafiizet, ajanlott és kotelezd
olvasmanyok beszerzésének tamogatasara.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

8/A §. Az iskolai tankdnyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése a KELO feladata. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola. A hibds teljesitésért — a
tankonyvek darabszdm szerint torténd atadasat kivéve — a tankonyvforgalmazé felel. A
tankonyvellatdas megszervezéséért az iskoldt dijazas illeti meg. A dijazds Osszegét a
tankonyvforgalmazé fizeti ki az iskola részére. A dijazds 6sszegébdl kell az iskoldnak a
tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személy és a tankonyvfelelds dijazéasat kifizetni, ha a
feladatellatasban vald kozremiikddés valamelyikiik munkakori feladata.

8/B § (1) A tankdnyvellatdsi szerz6dés tartalmat a felek szabadon allapitjdk meg. A
szerzodésnek tartalmaznia kell:

— az iskola nevét, székhelyét, OM azonositd szamat, a tankonyvforgalmazo azonositd
adatait

— az iskolai tankonyvellatas keretében értékesitett tankdnyvek adatait

— azt a tanévet, amelyre a szerz6dés szol

— az iskolai tankdnyvellatds megszervezésnek helyét, az iskolai kozremiikodés kereteit

— annak a személynek a nevét, aki a tankonyvforgalmazd, illetve az iskolai tankonyvfelelds
— sziikség esetén a hasznalt tankdnyvek visszavasarlasaval és forgalmazasaval kapcsolatos
feladatmegosztast

— az elézetes megallapodast az iskola legalacsonyabb évfolyamara belépd tanulok ellatasara.
(2) Ha az iskolai tankdnyvellatasban tankdnyvforgalmazoé vesz részt, az iskola

— a forgalmazonak atadja a tanuloknak az adatait, a tankonyvek tanuldokra lebontott
cimlistajaval

— tajékoztatja a kiskoru tanul6 sziil6jét a tankonyv értékesitésének helyszinérdl, valamint az
értékesités idopontjarol

— helyet biztosit az értékesitéshez, illetve a tankdnyvek 6rzéséhez.

(3) A tankonyvellatasi szerz6dés keretei kozott a forgalmazo jogosult nyilvantartani a tanulok
nevét, diakigazolvanyaik szamat, tovabba minden tanuld esetén az iskolai tankdnyvellatas
keretében megvasarolt tankonyvek, illetve a vételhez kapott tdimogatas Osszege.

(4) Ha az iskolai tankonyvellatast nem az iskolaban szervezik meg, a tankonyvforgalmazonak
biztositania kell a tankdnyv-értékesités elkiilonitett megszervezését.
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8C (1) Ha az iskola a tankonyvek megvasarlasdhoz pénzben tdmogatast biztosit a tanuld
részére, az errdl szolo értesitést megkiildi a kiskoru tanuld sziildinek, tankdnyvellatasi
szerzOdés esetén a tankOnyvforgalmazonak is. Az iskola altal nyqjtott tdmogatassal
megvasarolt konyv a tanul6 tulajdonaba kertil.
(2) A tankonyvtamogatas Osszegét a Klebersberg Intézményfenntarté Kozpont —a
tankonyvforgalmazonak utalja at.
(3) A tankonyvtamogatas OsszegérOl a tanuld, illetve a sziilé nevére szol6 szamla nem
allithato ki.
A tanuloi tankdnyvtdmogatas és az iskolai tankonyvellatds rendje
Az iskola minden év november 15-¢ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol —
a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni, hany konyvre van sziikség a napkozis
foglalkozasokon, illetve hanyan kivannak hasznalt konyvet vasarolni. E felmérés soran
tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8. §-anak 84.
bekezdése alapjan kik jogosultak a normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
(2) Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ
kedvezményen til. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem
tartozd tovabbi kedvezmény iranti igény az e rendelet mellékletében meghatarozott
igényl6lapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre valod jogosultsdg igazolasahoz a
kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:
— csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas
— tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolés
— sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
— rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat
(3) Csaladi potlék folyositasarol szoldo igazolasként el kell fogadni bérjegyzéket,
szdmlakivonatot.
(5) Az iskola minden év marcius 31-¢ig elkésziti a tankdnyvrendelését. Figyelembe kell
venni az iskolaba belépd 0j osztaly tanuldinak véarhato, becsiilt 1étszamat is.
(6) Az iskolanak legkésobb junius 10-¢ig koézzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulok
kikdlcsondzhetnek.
23. § (1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas rendjében
kell meghatarozni a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8/A §-anak (1) bekezdésében
meghatérozott feladatok végrehajtasat.
(2) Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatarozni a tankonyvfeleldst.
(3) Ha az iskola a tankonyveket a tankonyvforgalmazotdl értékesitésre veszi at, az iskola
igazgatojanak ki kell jelolnie és meg kell biznia azt a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodo
személyt, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasban.
(4) Ha a feladatellatasban valé kozremiikddés (2)-(3) bekezdésében meghatarozott személyek
nem munkakori feladata, a veliik kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a
dijazds mértékét. Dijazas illeti meg azt, aki elkészitette az iskolai tankOnyvrendelést. A
dijazas forrdsa a tankonyvforgalmazo 4ltal a tankonyvellatasi szerzddés alapjan az iskolanak
atengedett Gsszeg.
(5) Az iskolanak a 22 §-ban meghatarozottak szerint kozz¢ kell tennie az iskolai
tankonyvellatas rendjét.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 163. § (5) A tankonyveket kiilon gylijteményként kell
kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és haszndlatdnak sajatos szabalyait a
tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.
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Mivel az iskola nem rendelkezik konyvtarral, ezért ezt az SZMSZ-ben kell rogziteni. A
tankonyvek gyiijteménye flizetben van rdgzitve. Haszndlatba vételrdl tételes lista késziil.
melyet a sziil6 alairasaval igazol, hogy atvette. A hasznalatba vett konyveket minden évben az
utolsd tanitasi napon a tanuld leadja az iskolanak, melyet szintén alairdsaval igazol. Minden
évben a visszavett tankonyvek allapotardl, selejtezésérdl jegyzokonyv késziil. A hasznalt
konyvek kiosztasanal nem diszkrimindlunk senkit tarsadalmi és egyéb szempontok alapjan.

I11. rész Az iskolara vonatkozé tovabbi szabalyok

1. A napkaézis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel irani kérelmek:
A napkdzis és tanuldszobai foglalkozédsokra vald felvétel iranti kérelmek elbirdlasanak elvei:
- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 53. § (3), (4) bekezdése értelmében az
iskola koteles — a sziil6 igénye alapjan — a feliigyeletre szoruld tanul6 részére napkozis, illetve
tanuldszobai foglalkozast szervezni a kovetkezok szerint:
- a tizedik évfolyam befejezéséig,
- a gyogypedagogiai nevelésben, oktatasban részt vevo iskoldban valamennyi évfolyamon,
- a napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni, hogy a
szlldk igényei szerint eleget tudjon tenni:
- az iskolai felkészitéssel és
- a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatoknak.
A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkozis, illetve a
tanuldszobai foglalkozasok megszervezéséhez:
a) altalaban
- az 1-4. évfolyamon napi 4,5 ora,

amely idOkeretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek napkodzbeni ellatdsaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges iddvel.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkdzis csoport a sziilék
igényeinek megfelelden kertiljenek kialakitasra.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.
A tandran kiviili foglalkozasok formai:
a) a napkozis és tanuldszobai foglalkozas;
b) a szakkor, onképzOokor, énekkar, milivészeti csoport [a tovabbiakban a b) pont alattiak
egyiitt: diakkor];
c) az iskolai sportkor;
d) a tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;
e) az iskola pedagodgiai programjdban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulas, erdei iskola,
kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény.
Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
a) napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- a gyermek napkozbeni ellatésa.
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A napkdézi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités iddtartamat meghalado
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a szilok javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozésra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.
b) didkkorok jellemzoi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van, megkiilonboztetésben
részestilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsd szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével.
¢) az iskolai sportkor jellemz6i:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiilontil,
- kiilon szabdalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzoi:
- ¢ foglalkozasokon valé részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanuldk az iskoléan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjdk, mérhetik 6ssze
tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészit kozremiikodésével valosulnak meg.
e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozéds, igy kiilonésen a tanulméanyi kirdndulas, erdei iskola
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:
- az ilyen foglalkozasokat az éves munkatervben rogziteni sziikséges és a tankeriiletnek
elozetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat, sziilok egyetértési jogat
kell kérni, hogy vallaljak annak koltségeit
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol.

EMMI rendelet22/2013 ( Ill. 22.)13/A

Az iskol 8n k2vg¢l akkor szervezhet» fogl al koz®s, ha a
visszajut8s k°zben biztos2tott. Az iskol 8n k2vgl S ZE€
Abban az eset ben, ha a k¢l s» helysz2z2nre tort®n» el jut 8§
kell a kiesett tan2t §si -ra p-tl 8s8r |

(2) Amennyi-bkenhat8seveh®®t m®ny csoportszob8i ban ®s tar
tart-s hi8nya miatt a h»m®r s®kl et | egal 8bb k®t egym8s
Celsiusf ok ot , az int®zm®nyvezet» a fenntart - ®s a m%ked
rendel el, ®s a WRs®dkilv I8 @kogznatt @l ~remsdegl »ket .

(3) A (2) bekezd®sben meghat8rozott rendk2zv¢ili sze¢gnet
fenntart8s8ban m%k°d» m8sik int®zm®nyben k°teles gond
a) a sz¢l »k k®r ®s®re a gWwe&remd ked kBs (tka melg-sk efr evlez g®yseRir estl §

3. A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselo, valamint
az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
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- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga  gyakorlasdhoz  sziikséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
- megjelennek a didkkozgytlésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.
A diakoénkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartds soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.
A didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételek
A tagintézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket, ha
van diakonkormanyzat
A tagintézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi timogatasat.

4. Mindennapos testnevelés

11) Az iskola a nappali.i rendszer % iskolai oktat8sban
megszervezi a mindennapos testnevel ®st heti ©°t testne
a) a kerettantervtestnv el ®s t ant 8rgyra vonatkoz:- rendel kez®sei ben
m¥%velts®gterg¢l et oktat 8§ssal,

b) iskolai sportk°rben val:- sportol 8§ssal,

C) versenyszer %en sporttev®kenys®get fotlsyrt agporitgalz-oil t
sportszerz»d®s al apj8&n sportol - tanul. - k®rel me al apj §
a sportszervezete 8ltal ki8ll2tott igazol 8s birtok§gba
v8l that ki .

(12) Az iskolwmaia k8gkhkkoz8E8sok keret®ben gondoskodi k
(13) A legal 8bb n®gy ®vfolyammal m¥%k°d» iskola biztos
feladataitiaz i skol §val k©°t°itatz mbsgkBolIggp®d8sdaBappdnt egyesy
i skolai sportk°ri fogdpoktoggaslbk®megesz®@keory DO®hefzor m§ k
csopor tloentkedmtte | egal 8bb k®t szer negyvené&olyaiperc biztos
szakedz» vagy a sport ter¢let®n k®pes2t®shez kotott t
jegyz®k®r»l sz-1 - k¢gl°n jogszab8lyban meghat 8§rozott Kk
fel s»oktat 8si i nt,®4 m@ray §PHIbt dl20s zer§we petdag- gi ai t ovEbt

EMMI rendelet 22/2013 (l11:22.)

26§ ,(2) Amennyiben a tanulé — valasztasa alapjan — a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelés orat
iskolai sportkérben torténd sportolassal valt ki, fliggetlenil attdl, hogy az iskolai sportkér feladatait az iskolaval
kotott megallapodas alapjan diaksport egyestilet latja-e el, az iskola a tanulétél a két tandrai sportkori
foglalkozason valo részvétel tekintetében sportkéri tagdijat nem szedhet.”

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
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- a kotelezd tanorai foglalkozasok,

- a tandran kiviili foglalkozasok,

- az iskolai sportkori foglalkozasok.
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvenét perc iddtartamban a testmozgas, sportolds lehetdsége. A
mindennapi testedzés megszervezésénél a kdznevelési torvényt figyelembe kell venni.
A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési oOrdkat az
iskoldban vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi
intézményben kell megszervezni.
A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatdrozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon
vagy mozgasjavitd foglalkozason.

5. A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és
formai

20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 120.§ (4) A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

(5)/g Az iskolai didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni az Nkt. 48.§ (e) bekezdésében
meghatarozotton til az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben

A tanulok véleménynyilvénitdsdnak rendje és formdja
A tanuld joga, hogy az emberi méltoésag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson:
- az oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésrol,
- az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol,
- az 1skola, kollégium miikddésérol.
A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitidsa sordan a hazirend, illetve egyéb belsd
szabalyokban foglaltakat.
A tanulo a véleményét:
- 6nalloan, sajat maga, illetve
- a tanulok képviselete utjan is elmondhatja.
A tanul6 képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:
- a didkdnkormanyzat,
- iskolaszék,
- egy¢éb iskolai k6zosség miikodése soran.

Az 06nallo véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a miikddési rendjiik szerint adnak
teret
A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:
- személyes megbeszélés,
- gyllésen, forumon val6 felszolalds, véleménykdoziés,
- irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.
A pedagégusok ¢és az intézményvezetok feladata, hogy biztositsdk a tanulok
véleménynyilvanitasi szabadsagat.
A tanuldk rendszeres tdjékoztatdsanak rendje és formaja
A tanul6 joga, hogy tdjékoztatast kapjon:
- a személyét, illetve
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- a tanulmanyait érint6 kérdésekrol.
A pedagbdgusok és a tagintézmény vezetd feladata, hogy gondoskodjanak arr6l, hogy a
tanulok ismerjék meg a tajékoztatasukra vonatkoz6 rendet, a tdjékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli tajékoztatas.
A tajékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:

- kdzosen, illetve

- egyénileg.
A tanuldval kapcsolatban tajékoztatast adhat:

- a tagintézmény vezeto,

- a nevelotestiilet,

- a szaktanar,

- osztalyfonok,

- oktaté-neveld munkat végzd pedagogus.

6. A tanulok (gyermekek) jutalmazasanak elvei és formai
A tanulok jutalmazasanak elvei
Jutalom kiilonb6z6 szempontok figyelembevételével adhatd. Kiemelt szempontok:
- tanulmanyi eredmény,
- szorgalom,
- magatartas,
- sportteljesitmény,
- kulturalis tevékenység,
- kozosségi tevékenység.
A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd tanulmanyi eredmény,
- a kiilonboz0 szintli tanulmanyi versenyen elért j6 eredmény.
A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd szorgalom.
A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:
- a kovetendd, helyes, példamutatod kozosségi magatartas.
A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az iskolan beliil kiemelked6 sport eredmény, illetve tevékenység,
- a kiilonbo6z0 szintli sportversenyeken elért jo eredmény.
A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
- az iskolén belil, illetve az iskolahoz kapcsolddoan az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez hozzajarulo, példamutatd, kiemelkedd, kulturalis élet teriiletén elért eredmény,
illetve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcesolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd kozosségi tevékenység, valamint
- az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsolodéan annak jo hirnevét apold, noveld,
kiemelked6 kozosségi tevékenység.
A jutalmazas torténhet:
- egyénileg, tanulonkét, illetve
- csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szdmara.

A tanuldk jutalmazasanak formai
A tanuldk jutalmazasanak fobb formai:
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- szObeli dicséret,
- irasbeli dicséret.
A szoébeli dicséret valamely tanuloi kozosség eldtt, nyilvanosan torténik.
frasbeli dicséret: oklevél atadassal, és/vagy az iskolai tajékoztatoba, ellenérzébe, illetve
bizonyitvanyba torténo bejegyzéssel torténik.
A szbbeli €s irasbeli dicséret linnepélyes keretek kozott is adhatd, ha arr6l a jutalmazo Ggy
dont.
A jutalmazésok fokozatai:
- szaktanari szobeli dicséret,
- szaktanari irasbeli dicséret,
- osztalyfondki szobeli dicséret,
- osztalyfondoki irasbeli dicséret,
- nevelotestiileti szobeli dicséret,
- nevelGtestiileti irasbeli dicséret,
- igazgatoi szobeli dicséret,
- igazgatdi irasbeli dicséret.
Az irasbeli dicséret mell¢é jutalom is adhato.
A jutalmazés formai:
- egyén esetében: targyjutalom, elsdsorban konyv;
- kozosség esetében: targyjutalom, illetve jutalomkirandulas, egyéb Kkulturalis, sport stb.
tevékenységhez kapcsolodo anyagi kedvezmény, (pl.: belépdjegy juttatas stb.)

7. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 53. §

(2)A fegyelmi el j8r8st egyeeggeRtel R§eBp8(8&s)tooslBRDLM ak
k°tel ess®gszeg®shez el vezetR esem®nyek fel dol goz§8sa
gyan¥sz2tott ®s a s®rel met el szenvedR k°z°tt Az megs8l | ¢
egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

3EgyeztetR elj&8§r§8s lefolytat§s8ra aklor kaskbe MesRs
el szenvedR f ®I eset®n a sz¢l R, val amint a k°tel ess®c
gyan¥s2tott tanul - eset®n a sz¢l R egyet ®rt. A fegyel
gyan¥%sautoett hham k°teless®gszeg®ssel gyan¥s2tott t ani
hz2vni az egyeztetR elj8r8s ig®nybev®tel ®nek | ehet RsG@
k®zhezv®t el ®t RI sz8m2t2gt8tsban Iahéh@bétinaben bel kI®r
| efolytat 8s§8t. Amennyi ben az egyeztetR elj8r8s lefo
kol |l ®gi umba t°rt®nR meg®r kez®s ®t RI sz8m2t ottt ti zent
eredm®nyre, a fegyelmi el j8r8§st |l e kell folytatni
(4) Har madszori k°tel ess®gszeg®s eset®n a fegyel mi
elutas2thatija.

(5) Ha a k°tel ess®gszeg®ssel gyan¥s2tteottR dlajnurl § s b&s

2r8sban meg8ll apodott a s®relem orvosl §s8r -1, b&r me
mel | ®kel ®s®vel a fegyelmi elj8r8§st a s®relem orvosl &
kell f¢ggesztenti®s Hiad eaj ef ealfastgtgea s ®r el met el szenved
eset®n a sz¢ ¢l R nem k®rte a fegyel mi el j8r8s folytat &
orvosl 8§s8&r .| ketott 2r8sbeli megBR| appgEESsamegsifedp
meg8l |l apod8&8sban foglaltakat a k°teless®gszegR tanul
2r 8sbeli meg8l |l apod8sba meghat 8rozott k°rben nyilvsg
54.(18 Az egyeztetIRteIaJ§‘re§gsyellenﬁoljwtgakt°§s§g®/ako | - j a
biztos2tg§sa (2gy k¢l °n°sen megfelelR terem rendel ke
ki k¢l d®s egktaatnesviel i®sti®z m®ny f el adat a.

56.(19 A fegyel mir ¥ ItjaSnru8ls-b asnz ¢al Rjieskmi ndi g r ®szt veh
k®pvisel Rje k®pvisel heti
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5) A fegyel mi t 8rgyal §st a nevel Rtestg¢l et saj 8§t t
folytatja |le. A bizottsS8jgmemz el n®k®t saj 8§t tagjai k°
(6) A tS8rgyal 8sr | ®s a bizony?2t 8si el j8r8&sr- -1 jedg
t8rgyal 8s hely®t ®s idej®t, a t8&rgyal 8son hivatalos
f Rbb meg8l | am2t Ssedilt .r °Yzz-2 tsemdriaz el hangzottakat, ha
val amint ha azt a tanul -, a sz¢l R k®rii

57.(19% A fegyelmi jogk°r gyakorl - -ja k°teles a hat §t
ehhez a rendetlokke znrResm ee 18d d e n daRdka, hivatalb- | vagy k®re
Bi zony?2t 8si eszk?°z°k a tanul - ®s a sz¢l R nyilatkoze
v®l em®ny.

(2) A fegyel mi el j8r8s sor &§ry tfrl & k8a Brsigrkae |l la nmil ryd ean
el b2r 81 8s8n§l a fegyel mi b¢entet ®s meghozatal 8n8l a
58.(18 A fegyelm| hat 8rozatot a fegyelmi t8rgyal 8so
kel aathanr&anmnaodeael kezR r ®s z ®t ®s r°vid indokol 8s8t. H e
sz¢i¢ks®gess® teszi, a hat8rozat sz-beli ki hirdet ®s ®t

nappal elhalaszthatja.
(2) A fegyel mi ed jkBerl8lsts zh¢antt8ertorzia,t thad me

a)a tanul - nem k°vetett el k°tel ess®gszeg®st,

b)a k°tel ess®gszeg®s nem indokolja a fegyel mi bent et
c)a k°teless®gszeg®s el k°vet®s®t RI sz8§m2tott h8rom h
da k°teless®gszgdg®hat®nyeamgem bi zon

elnem bizony2that-, hogy a k°teless®gszeg®st a tanul
(3) A fegyel mi hat 8rozatot a kihirdet®st k°vetR h®t
feleknek, kiskor¥ f®l eset®n a sz¢l Rj ®nek

Megrovsg§s ®s vgsi demg¥pemengr d¢int et ®s eset®nN a hat8rozal
fegyel mi b¢nkied ®st ¥4 at a@ rawnlu-lt -uedsoent8&nu la vsezt¢tleR ias hat 8r o0ze
k®ri, ®s el j8r8st megind2t.- k®relmi jog8r- -1 | emondot
(5) Afegyelmh at 8rozat rendel kezR r®sze tartalmazza a hat¢
sz8m8t ®s t8rgys8t, a tanul- - szem®lyi adatait, a fegy
az el j8r8&8st megind2t:- k®relmi jogra val- wutal 8st.
A fegyel mi hat 8rozat indokol 8sa tartal mazza a
p2ts8&8s8&nak al a ul szol gs§gl - bi zony2t ®kok i s me
tott bizony?2t tind2tvg8ny eset®n az el utas?2t
z el sRf ok% t8rozat ellen a tanul -, ki sk
®st. A ez ®s a hat8rozat k®zhezv®tel
ny %j t ani
megs8l Il apzt - hat 8rozat el l en
be®r kez®s ®t RI sz8§m2tott nyolc
z Al adnednreyij eisrza t®&ts etl o veghylhy2ttta miz ki
k az ¢gyre vonatkoz:- v® em®ny®vel
fegyelm| gy elint®z®s®ben ®s a hats8rozat
Antja szerz®tartkd@zejla, htoov8bb§ az, akit a tanu
t .
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A m8sodfok¥% fegyel mi hat §rozat meghozatal 8be
t§rozottakon t %l az sem, aki azeektsRtokBbb&gwnel
ybe tan¥%vall om8st tett vagy szak®rt Rk®nt el j§r
Aklvel szemben ki z8r 8si ok §1 I fenn, koteles a:
t®n a sz¢l R is bejelentheéetki zBr8evebRtesetPat azag
zgat - -ja, vezetRje, egy®b esetekben a m8sodfok¥W fe
2) bekezd®sben meghat8rozott kiz8r8si ok fenn§l |l
(18 Ha az iskol 8mulk:, KkK®rtl ®@@gk wmzanntatk, aaz ai gazgat -, ¢
okoz8&s k°r ¢l m®nyeit megvizsg8lni, az okozott k§r
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seg?t siPkgtet ak ®okt at §s¢gyli k°zvet2tRi szol g8l att | vV a
MTkedR szolg8latt . |I.

2) Az oktat 8s¢gyi kozvet2tR (a tov8bbiakba
kiismeretesen, a rsiznak mat z rkem/Tekt°edlik® ng e kne g g ke
vet 2t Rnek tiszteletben kell tartania az &el]j
ztvevRKk egym8ssal szemben is tisztelettel |
) A k°zvet ? tGRtt ® ®ven ntazr ti nte®gyn®nyvezetR k®r i f el
®
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Enyhébb kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni.

Az intézkedések formai:
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- osztalyfondki szobeli figyelmeztetés,

- osztalyféndoki intés,

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatoi intés.
Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatainal elsOsorban az osztalyfonok dont a
szaktanarok véleménye kikérését kovetden.
A szaktanarok szaktanari szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmez6 intézkedésként annak a
tanulonak, amely tanuld6 magatartasa, fegyelme a szaktanar orain huzamosabb ideig nem
kielégito.
A szaktanari figyelmeztetés az osztalyfonok eldzetes véleménye kikérését kovetden adhato.

Vétkes és sulyos kotelességszegés
Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras eredményeképpen irdsbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni.
Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

- megrovas,

- szigori megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba (ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),

8. A munkaidé-nyilvantartasara vonatkozé szabalyok

alairasaval

1.1. A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

— atanitassal le nem kotott munkaidd keretében ellatott feladatokat

— Kiilon megjeldlve:

a.) a nevelési-oktatasi intézményben

b.) a nevelési-oktatasi intézményen kiviil ellatott feladatokat.

1.2 A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére a 1.1. pontban foglalt adatokkal:

— tanévenként

— pedagdgusonkénti bontasban a vezetd €s helyettes (munkakorii dolgozo) koteles
A nyilvantartas:

— az ellatott tanitdsi 6rak

— a tanoran kiviili tevékenységek, az egyéni foglalkozasok és szabadidds foglalkozasok
nyilvantartasaval a tanitasi idokeret meghatarozéasara szolgal.

Ertelmezéshez:

— A teljesitett tanitdsi ordkba be kell szdmitani a rendszeres és eseti tobblettanitasi
(helyettesitési) orakat.

— A kies6 napok megéllapitasakor az Mt. Idézett 151. § (2) bekezdésében felsorolt, tovabba
a keresoképtelenség miatti tdvolléteket kell figyelembe venni. Valamint a kiegészitéseket.

— Az egyéni 6rakedvezmények alatt a Kt. 1. sz. melléklet harmadik rész II/7. pontjaban
foglalt kedvezményeket kell érteni az Osszes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapjan tervezett —
kotelezd tandrai foglalkozas 6t szdzaléka erejéig (osztalyfonoki, szakmai munkakozosség-
vezetodi stb.) heti egy ora
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— 4.) a heti teljes munkaid6 teljesitésének vizsgalatdhoz: meg kell nézni, tullépte-e a
pedagogus a napi nyolc, heti negyven orat. A napi tizenkettd. Heti negyvennyolc Orés
munkaidoé-korlatozas semmilyen indokkal nem Iéphetd tal! A heti teljes munkaidd tallépése
esetén a Munka torvénykonyve rendkiviili munka dijazasnak szabalyait tartalmazo 147. §-
anak rendelkezései 1épnek ¢€letbe (lasd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I1I/18. pont).
Abban az esetben pedig, ha a pedagogus a kotelezd oOrdk teljesitésével le nem kotott
munkakori feladatait az intézményen kiviil teljesiti — és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében
foglaltak alapjan munkaideje felhasznaldsat maga hatarozza meg, nyilvantartasi kotelezettség
nélkiil -, az intézményen kiviil teljesitett munka iddtartamat a munkaltatonak nem kell
nyilvantartania; ennek megfelelden az egyes orakeretek kiszamitasakor figyelmen kiviil kell
hagyni.

9. Belso ellendérzés szabalyozasa

Ellendrzési szempontok a kozoktatasi intézményekben

1. Intézmény szakmai (oktatoi, neveldi, taniigy igazgatési, stb.) tevékenységével 0sszefliggd
ellendrzési szempontok.

1. Intézmény gazdalkodasaval, ligyvitelével kapcsolatos ellendrzési szempontok

3. Tanitési ora ellenérzése

1. Intézmény szakmai tevékenységével Osszefliggd ellendrzési szempontok

Taniigy igazgatasi feladatok
1.) Pedagogiai jellegli feladatok ellendrzése, melyek a tanitas-tanulas folyamatat segitik
rendezetté tenni.
— a tantargyfelosztast, munkabeosztast nemcsak tartalmi, hanem formai szempontbdl is
fontos, hogy az eldirt nyomtatvanyokat hasznéljuk.
— A torvényben meghatarozott oraszam tervezése, személyi lebontasa megfeleld6 modon
torténik-e, kiilonos tekintettel a helyettesitésekre (a talordk magas szdménak az elkeriilésére
tekintettel kell lenni)
— Orarend készitésekor figyelembe vették-e a kedvezményezettek Orakedvezményét
(igazgato, igazgatohelyettes, tagozatvezetd, munkakozosség vezetd, szakszervezeti vezetd,
didktanacs vezetd tandra kozalkalmazotti tandcs vezetdje, tagjai)
— Az Oorarend készitését az igazgatd altal megbizott nevelOtestiileti tag a megadott
szempontok alapjan végezte-e
— A tantargyi sorrendiség megfeleld kialakitasat figyelembe véve a tanuldk terhelését,
szakkorok litemtervét, heti litemtervet, napirendet.
2.) A szabadid6s programok, kirandulasok ellenérzésekor vizsgalni kell, hogy:
— az éves munkatervben szerepelnek-e megfeleld szakmai jellegli kirdndulasok
— Dbiztositott-e az osztalyok tanulmanyi kirdndulasa esetén a létszdmnak megfeleld tanari,
felnott tigyelet.
c) Igazgatasi feladatok vizsgalata soran ellendrizni kell a Nemzeti Koznevelésrdl szold
torvényben €s az EMMI rendeletben meghatarozottak maradéktalan érvényesiilését:

6. § (1) A Magyar Koztarsasagban az e torvényben meghatarozottak szerint minden gyermek
tankoteles. A tankotelezettséget, az altalanos miiveltséget megalapozd, alapmiiveltségi
vizsgara felkészitd ismeretek elsajatitasaval kell teljesiteni.

(2) A gyermek, ha az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét majus 31. napjaig betolti. A sziilé kérelmére a
gyermek tankdtelessé valhat akkor is, ha a hatodik életévét december 31. napjaig tolti be.

(3) A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld tizenhatodik életévét
betolti. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- tovabba més fogyatékos tanuld tankdtelezettsége
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meghosszabbithato legfeljebb annak a tanévnek a végéig, amelyben a tizennyolcadik életévét
betdlti.

(4) Az iskola igazgatdja dont:

a.) a tankotelezettség kezdetérdl, az ovoda véleménye alapjan, illetéleg ha a gyermek nem
jart ovodaba vagy ovodai nevelés keretében folyod iskolai ¢letmddra felkészitd foglalkozasra, a
nevelési tandcsadd véleménye alapjan a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- tovabba mas
fogyatékos gyermek esetén a tanulasi képességet vizsgalod szakértdi €s rehabilitacids bizottsag
vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacios tevékenységet végzé bizottsag szakértdi
véleménye alapjan.

b.) A tankdotelezettség meghosszabbitasarél a nevel6testiilet illetve a tanulasi képességet
vizsgalo szakértdi €s rehabilitacids bizottsag vagy az orszagos szakértdi €s rehabilitacios
tevékenységet végzo bizottsag szakértdi véleménye alapjan.

7. § (1) A tankotelezettség — a szlild valasztdsa alapjan — iskolaba jarassal vagy
magantanuloként teljesithet.

(2) Ha az iskola igazgatdja szerint a tanulonak hatranyos, hogy tankotelezettségének
magantanuloként tegyen eleget, vagy az igy keletkezett tanulmanyok befejezésére nem lehet
szadmitani, koteles errdl értesiteni a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes dnkormanyzat jegyz6jét. A jegyzé dont arrol, hogy a tanuld milyen modon
teljesitse a tankotelezettséget.

(3) A tankotelezettség az altalanos iskolaban és az 6todik évfolyamtdl kezdddden a
gimnaziumban teljesithetd. A tankdtelezettség — ha e térvény masképp nem rendelkezik —a
kilencedik évfolyamtol kezd6édden a szakkdzépiskolaban €s szakiskoldban is teljesitheto.

A felvételek lebonyolitasa eldirt nyomtatvanyon torténik. Azok a tanuldk, akik nem a
tertiletileg illetékes iskolaba jelentkeznek a beiras utdn tdvozasi igazolassal jelentkezhetnek a
valasztott intézménybe. A beiratkozason nem megjelent gyermek sziileinek felhivast kell
kikiildeni.

1.2. Intézményi szervezési feladatok ellendrzése

E feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni. Vizsgalni kell:

— atanulmanyi versenyek eldkészitését, lebonyolitasat

— akirandulasok megfeleld litemezését

— amagantanulok korrepetalasanak, vizsgaztatasanak megfeleld szervezését

— a helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat, melyek az igazgato altal megbizott
vezetOk feladatkorébe tartoznak.

1.3 Unnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése

Az ellenérzés dokumentumai:

— az Unnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokonyv

— amunkaértekezletek, tanévnyitd, félévi, tanévzaro, rendkiviili értekezletek jegyzOkonyvei
Ellendrizhetd:

— anevelési értekezletek megtartasat (tanévenként novemberben, aprilisban javasolt)

— az igazgatdsagi értekezlet megtartasat (havonta vagy a sziikségletnek megfelelden)

— az értekezletek résztvevOinek dsszetételét, a felvett jegyzOkonyvek hatarozatainak idébeni
végrehajtasat

— aszervezéshez sziikséges nyilvantartasok vezetését (hatarido nyilvantartas, stb.)

— a felligyeletek megszervezését

1.4. Elemzési, értékelési feladatok

Az intézményi munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell:

— az intézményi statisztikai adatokat

— atantargy felosztast
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— amunkabeosztast

— be és kiiskolazassal kapcsolatos adatokat

1.5. Intézményen kiviili tigyviteli teendok ellendrzése

Ellendrzéskor at kell tekinteni:

— a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartdsi rendszert (ligyiratokat, levelezést,
iktatast, stb.)

— avégrehajtasok szinvonalat

1.6. A tanitasra, oktatasra vonatkoz6 okmanyok vezetésének ellendrzése

Tanitdsra  oktatdsra  vonatkozd  adminisztracios  tevékenység  attekintésénél az
osztalykonyveket, naplokat, tanuloszobds, napkozis, szakkori, egyéb foglalkozésok,
tanfolyamok vezetési naploit lehet ellendrizni, valamint felhasznalhatok a szertari eszkozok
leltarai, egyéb kimutatasok, statisztikdk. A mindennapos hasznalat alatt all6 osztalykonyv,
napld, melyben a napi adminisztracié ellendrizhetd, az intézményben (vezetok részére)
hozzaférheté helyen tartand6. A szabadfoglalkozasokrol szakkori napld vezetése kotelezo,
melyet az igazgatonak, vagy a kijelolt dolgozonak ellendrzésre havonta kell adni.

A dokumentdlis ellendrzésnél vizsgélni kell, hogy

— az anyakOnyvek, tanuld-nyilvantartdsok, osztilyozo, javitovizsga jegyzokonyvei,
tovabbtanulasi iratok elhelyezése, tdroldsa az irattdrban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden torténik-e.

— a tanmenetek elkészitése, jovahagyatasa, esetleges évkozi valtozédsainak korrekcidja a
naploval torténd egyeztetése folyamatosan megtortént-e

— a bizonyitvanyok elhelyezése a tanév elején — az osztalyfonokok begylijtése utin az
igazgato altal kijeldlt helyen biztonsagosan 6rzésre kertilt-e

— az ellendrzd konyvek — melyek a sziild tijékoztatdsara szolgalnak — vezetése, a jegyek
beirdsa, a sziil6i alairasok ellendrzése, valamint az osztilyzatoknak a naploban megtalalt
jegyekkel torténd 0sszehasonlitasa az osztalyfonokok részérdl megtortént-e

— a tanuloi hidnyzasok naploban tortént vezetése, az igazoldsok (igazolt, igazolatlan)
hetenkénti lezarasa, illetve ellendrzése az osztalyfonokok részérdl megtortént-e

— a tanterem feleldse a tantermeket, illetve a szaktermeket megfeleléen dekoralja-e,
biztositottak-e a szakterem megfeleld funkcionalasahoz sziikséges eszk6zok, targyak.

— A tandrai latogatdsok a munkaterv szerint torténnek-e (kivéve, ha egy felmeriil probléma
tisztazasa miatt kell a tandrat meglatogatni).

— Az érkezd és tavozo tanulokrdl nyilvantartas vezetnek-e

— A KSH részére adando oktober 1-jei statisztika egyezik-e az osztalynaploban 1év6 tanuldi
létszamokkal

— Az intézményi alapdokumentumok tarolésa az irodaban torténik

2.2. Munkaerd és bérgazdalkodas ellendrzése

Vizsgalando, hogy:

— teljeskorii-e a nyilvantartas

— figyelembe lett-e véve az engedélyezett 1étszamkeret, illetve, hogy a helyettesités hogyan
torténik

— amunkavallalok foglalkoztatdsa a hatalyos torvények, rendeletek alapjan torténtek-e

— atulorak elszamolasanak szabalyai a Munka Torvénykonyv szerint torténtek-e

— A talérak nyilvantartdsa, dsszesitése, kifizetése megfeleld-e

— A pedagogusok helyettesitési szabalyai €s ora elszdmolasa valamint annak bizonylatolasa
szabalyszerti-e, vezetnek-e helyettesitési naplot

— A Dbérpotlékok ¢és egyéb kifizetések a hatalyos jogszabalyok szerint keriilnek-e
megallapitasra és elszdmolasra
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— Az oktatasi intézményben kell6 mértékben és mddon keriilt-e megéllapitasra a munkaerd
szlikséglet — kiilonos tekintettel a tanulocsoportok 1étszamara és a kdtelezd oraszamokra — S
rendelkezik-e az intézmény a megfeleld szamu munkaerével az oktatas, gazdalkodas és egyéb
teriileteken.

— A dolgozokkal kotott tanulmanyi szerzodések tartalma megfelel-e a jogszabalyoknak,
mivel a munkavallal6 tandijanak és egyéb koltségeinek kifizetése csak megkotott tanulmanyi
szerzOdés alapjan torténhet.

2.3. Készletgazdalkodas ellendrzése.

Ellendrzési szempontok:

— akészletek beszerzése a sziikségleteknek megfelelden, gazdasdgos modon tortént-e azaz a
beszerzett eszk6zok hosszabb tdvon hasznosithatok-e

— akészletek raktarozas, tarolasa hogyan torténik

— a szakmai, szemlélteté eszkozokkel valo ellatottsdg intézményi szinten megfelelo-e,
elhelyezésiik, nyilvantartasuk, leltdrozasuk milyen méddon torténik

— a készletek nyilvantartdsa, bizonylatolasa, leltarozasa, a konyveléssel torténd
Osszehasonlitasanak vizsgalata

— a munkahelyen 1évé eszkozok nyilvantartdsa, bizonylatoldsa, konyveléssel torténd
egyeztetése

— az anyagfelhaszndlds takarékosan torténik-e

— az elfekvo készletek kezelése, hasznositasa a selejtezés szabalyainak megfelelden tortént-e
2.4. Iskolai beruhazasok, felujitasok ellendrzése.

Vizsgalni kell, hogy:

— abeszerezések elott a meglévo targyi eszkozoket és azok kihasznaltsagat elemezték-e

— ajovahagyott beruhdzas vagy nagyjavitas litemezése, elokészitése megtortént-e, a miiszaki
ellendrzés biztositott-e

— az intézményi felujitasok iitemezése a miiszaki eldirdsok szerint és a pénziigyi eldiranyzat
alapjan tortént-e

— az éllagvédelem, javitasi tevékenység sajat vagy idegen kivitelezésben tortént-e

— az atadott beruhdzasok aktivalasa szabalyos mddon tortént-e

— atargyi eszkdzok javitasat, karbantartasat tervszeriien végzik-e

2.5. Az intézmény vagyonvédelmének ellendrzése

Ellendrizni kell:

— a vagyonvédelemmel Osszefliggd szabalyzatok, szabalyozasok meglétét, alakiassagat,
tartalmat

— az eszkozok nyilvantartasi rendjét, mely magaban kell, hogy foglalja az eszkdzok
mennyiségében torténd nyilvantartasat

— ateljes korti leltarozasi tevékenységet, s annak szabalyszerliségét

— az értékek kezelését, Orzését, készpénz biztonsagos szallitasat

1. Tanitasi ora elemzése, ellendrzése
Az Ora tartalmanak elemzése
a.) A hazi feladatok ellendrzésénél:
— figyelmet kell forditani az alkalmazott modszerekre, célszerliségre, idétartamra
— az eredmények értékelésének, azok visszajelzésének, a tipushiba kiszlirésének meg kell
jelennie a tanitasi oran. A korrekcidt egyénenként, csoportosan is meg kell valositani.
b.) A tanulok felkésziilésének ellenérzésénél:
— amodszert, valtozatossagot, rendszerességet vizsgalni kell
— hogyan s oréan beliil mikor tortént az értékelés, érdemjegy kiosztasa, s erre mennyi id6t
forditottak
c.) A folyamatos ismétlés vizsgalatanal
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— lathaté-e a célja, feladata, régit megerdsitd, ) anyagot eldkészitd tantervi minimumot
gyakorl6 feladatok sora

milyen modszerek jelennek meg a tanitasi oran:

szobeli

irasbeli

kollektiv

onallo

— a folyamatos ismétlés milyen tartalmd, mennyiségii, idétartamu

d.) Az 1j anyag tanulasa soran:

— megtorténik-e a probléma felvetés, a motivacid, milyen a hatékonysaga
— tapasztalhat6-e a neveld szakmai biztonsaga?

— Hogyan érvényesiil a neveld egyénisége a feladatok dsszeallitdsanal

—  Ervényesiil-e a fokozatossag?

— Figyelembe veszi-e az életkori sajatossagokat?

— A megértéshez elegendd volt-¢ az anyaggyiijtés?

— Tortént-e tanuldi vagy tanari szemléltetés:

— Gondosan el6készitett eszk6zok talalhatok-e az 6ran?

— Megfigyelési szempontokat adott-e a neveld?

— A kisérlet tanulsagait levontak-e, s hogyan?

e.) Az osszefiiggéseket:

— vizsgaltak-e

— ennek milyen az eredményessége

f.) A tanuldi és osztalyfoglalkoztatas eszkozei, eredményessége

— milyen az 6nall6 tanuloi tevékenység és osztalyfoglalkoztatas célszerlisége
— milyen az ardnya, hatékonysaga

— alehetséges becsléseket elvégezték-e

— milyen munkaeszkozoket, munkalapokat, stb. hasznaltak

— volt-e differencial munka, milyen a modszere, hatékonysaga

— tankOnyvon kiviili szakirodalmat hasznaltak-e

— atantargyon beliili koncentracio, komplexitas érvényesiilt-e a tanari segitséggel
— atantargyak kozotti koordinacid érvényesiilt-e

— atantervi minimum megjelent-e az 6ran

— hogyan tortént az 6ra anyaganak megerdsitése, rogzitése, begyakorlasa
— atanultak gyakorlati alkalmazésarol beszéltek-e

g.) A feladatok ellenérzése, onellenérzése

— megtortént-e

— milyen a hézi feladatok mennyisége, mindsége

— az oOra nevelési lehetdségeit jol hasznositottak-e

h.) A tanulok értékelés

— mikor tortént (6ra kdzben vagy a végén)

— milyen moddon tortént (buzditd, serkentd, elmarasztald, kozombos moddon, vagy
érdemjeggyel)

I.) Hasznaltak-e

— Audio-vizualis eszkozoket

SN

— mérték-e azok hatékonysagat?

J.) Eredmények, kovetkeztetések, javaslatok

— atanora hatékonysaga elérte-e céljat

— megfeleld volt-e a nevelési hatasa

— mennyiben fejlesztette a tanulok képességeit, készségeit

100



— milyen valtoztatasok javasolhatok az ora tartalméaban, felépitésében, modszerében, a
szemléltetésben, a k6zos és 6nallo munkaban

3.2. A tanitasi folyamat elemzése a tandran
a.) Altalanos megfigyelési szempontok
— a tanora fobb jellemzoi, célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és nevelési
hatékonysaga
— az oravezetés stilusa (tanar-diak kapcsolat)
— atanulok fegyelme, cselekvo részvétele
— akorszerl eszkdozok, modszerek alkalmazasa
— aszemélyiség differencialt fejlesztése megvalosult-e a tandran
b.) A tanitasi 6ran a folyamatok megismerése
— szerepel-e célkitlizés az ora elején
— az oOra végén visszatértek-e a célkitlizésre
— az eldkészitést hogyan oldotta meg a tanar
— a logikai miveletek rendje, a definicibk megfogalmazasa, rogzitése alkalmazésa,
gyakoriassag megtortént-e
— szerepel-e az Gj anyag, illeszkedik-¢ a tanult anyag a korabban tanult rendszerbe
— 1j ismeretek hasznossaga lathato-e
— megismerési folyamat szinvonala megfelelden kertilt-e a tanulok elé
C.) Motivacio a tanitasi oran, foglalkozasokon és ennek hatasa a gyermeki aktivitasban
— tapasztalhaté-e a tanuldk részvétele az 6rai  munkaban, problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitadsaban
— tevékenységek megfigyelése, kisérettel, 6nallo feladattal jelenik-e meg
— dicséret elhangzik-e, jelentkeznek-e a tanulok
— atanulok aktivizalasa hogyan torténik 8biztatassal, felszolitassal, segitségadassal)
d.) Pedagogus- gyermek viszony
— megfeleld-e a kapcsolatteremtés (tanulok megszolitasa)
— apedagogus beszéde hangneme
— abeszéd dinamikaja
— pedagdgus mozgasa
— fegyelem biztositott-e
— atanar-didk egylittm{ikodése az 6ra menetében megfelelé-e
— az ora hangulata (dertis, komoly, egyhangt, merev, stb.)
a pedagdgus vezetési stilusa (automatikus, demokratikus)
e. ) Ellendrzés és értékelés a tanitasi 6ran
— az ismereteket megeértették-e, azok szilardak-e, jartassagok, készségek szintje meddig
jutott el
— atanul6 beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kdvethetd-e
— azellendrzés modjai és modszerei koziil melyik jelent meg szoban
— atanul6 feleltének megitélése (bemagolta, kifejtette a véleményét, stb.)
— az értékelés mindsége (6sztonzd, elmarasztalo, stb.)
— az értekelés tartalma a felelet tartalmara, formajara, vagy mindkettére vonatkozik-e
— atanul6 szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztaldst
— az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 5-6 mondat, altalanos-e)
f.) Szamonkérés
— afelszolitas stilusa
— atartalma
— apedagogus magatartdsa a felelés alatt (i, all, beszél, stb.)
— segiti-e a tanulot
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— amennyiben a tanuld hibazik, hogyan torténik a korrigalas (a pedagogus azonnal javit,
vagy a tanuld lehetdséget kap a javitasra)
— afelelet végén az értékelésben a tobbi tanulo is részt vesz, vagy csak a pedagdgus értékel
— afelelet elbirdlasanal milyen az osztalyzas (szigoru, realis, enyhe)
— az elbirdlas stilusa
— az értékelés tartalma mire vonatkozik, milyen a terjedelme

a tandr stilusa
g) Célkitlizés
— megléte
— tartalma (altalanos, konkrét)
— jellege érdeklddést ébresztd, kozombos
h.) Uj anyag feldolgozasa
— az anyag tartalma, nevelési lehetdségek felhasznalasa
— mdbdja
— ténykozlés megtorténik-e
— afeldolgozas tartalma (egyezik a tankdnyvvel, mashonnan szarmazik)
— feldolgozas mddja (ténykozlés, lelkes, alpatetikus)
— afeldolgozas hatasa
I.) A pedagogus tevékenysége az érdeklodés fejlesztése terén
— a pedagogus torekszik-e az érdeklodés felkeltésére, az anyag tartalméval, az eldadas
modjaval egy¢b eszkozokkel

a pedagogus nem torekszik az érdeklddés felkeltésére
— atanulok aktivizélasa
— atanulok hozzaszolasaira a nevel0 reakcidja
J.) Az ismeretek megszilarditasa, gyakorlati alkalmazasa
— az ismeretek megszilarditasa, idébeni raforditas
— amegértés ellendrzése
— azismeretek gyakorlati alkalmazéasa
— az Ontevékenység fejlesztése
— atanulok részvétele az oran
— a feladatmegoldasnal a tanitd viselkedése
— afeladat kiadasa az 6ran
K.) A hazi feladat feladasa, az ora befejezése
— afeladas jellege (formalis megbeszélésen alapszik)
— afeladds mddja (hatarozott, alkunk alapuld)
3.3. Az ora egészére vonatkozo megfigyelések:
— az 6ra menete nyugodt, gyors, vontatott, valtozo, lassu
— az oOra hangulata (komoly, derlis, nyomott)
— apedagogus vezetd szerepe (diktatorikus, demokratikus)
— apedagogus stilusa (objektiv, szaraz, valtozo)
— apedagogus viselkedése (hatarozott, tiirelmes, nyilt)
— afegyelem az 6ran laza, szilard
— a tanitdé tanulokkal vald kapcsolata (érdekl6dd, k6zombds, keresztneviikon szolitja a
didkokat, nem ismeri dket)
— atanitd kapcsolata az osztallyal (kozvetlen, fesziilt)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskola
sziiloi szervezete.

A iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismerte,
neveldtestiileti értekezleten megvitatta, és elfogadta.
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V.

AZ

ELOSZALLASI ARPAD FEJEDELEM

TAGISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2013.
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V.

SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEL HATALYA

1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat jovahagyasa, elfogadasa
2. Az iskola miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat céljai

4. Az iskola alaptevékenysége és képzési szerkezete

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A
MUNKAMEGOSZTAS SZERINTI FELADATOK
1. Az iskola szervezeti felépitése

2. Az iskola vezetése

3. Az iskola szervezete

AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATOI MUNKA BELSO
ELLENORZESE
1. Az ellenOrzés altalanos feltételei

2. Az ellenOrzés iskolai rendszere

AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

1. A tanév helyi rendje

2. Az iskola miikodésének rendje

3. A tanoran kiviili foglalkozasok

4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa

5. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

A tankonyvellatas rendje

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

© © N o

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje
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VI.

10.Az intézmény1 hagyoméanyok &poléasa

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Alkalmazotti kzosség

A sziilok kozossége

Didkonkormanyzat

Az iskolaszék

A bels6 kapcsolattartas altaldnos formai és rendje

Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapcsolatal

N o g bk 0w DR

T4ajékoztatas az iskola pedagogiai programjardl, SZMSZ-rdl,

hazirendrol

A TANULOK JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZESENEK
ELVEL FORMAIL HIANYZASOK IGAZOLASA

1. A tanuldk jutalmazésa

2. A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések

3. A tanulok mulasztasanak igazolasa
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I. SZMSZ éltalanos rendelkezései az SZMSZ hatélya
A szervezeti ®s mUk°d®si szab8lyzat j-v§gh

1. Az Arpad Fejedelem Tagiskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2013. 03. 11. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor véleményezési jogot gyakorolt a Didkonkormanyzat és Sziil6i
munkak0z0sség.

2. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és az intézmény egyéb belso
szabalyzatainak betartdsa az iskola valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak
kotelezo.

2. Az iskola mUk°d®si rendj ® meghat8roz-

- az alapito6 okirat

- pedagbgiai program

- éves munkaterv

- kollektiv szerzédés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- szervezeti és milkddési szabalyzat

3. A szervezeti ®s mUk°d®si szab8lyz:

A szervezeti és muikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belso rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és
kotelességeit.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢€s hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.
4. Aziskolaala pt ev®kenys®ge ®s k®pz®si szer ke

1. Ellatand6 alaptevékenységek
- nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas
- fogyatékos tanulok nappali rendszerti, altalanos miveltséget megalapozéd
oktatas
- napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas
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2. Az iskola képzési szerkezete
- nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas
- napkozis ellatas
3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszubélyegzo:

korbélyegzo:

I1. Az iskola szervezeti felépitése, a munkamegosztas
szerinti feladatok

1. Az i skola szefktv@Rszeti fel ®p

l gazgat -
Tagintézmény-vezet6

als6s munkakozosség-vezetd, felsé6s munkakozosség-vezetd, iskolatitkar,
technikai személyzet

tanitok tanarok

3. Az iskola képviseldje a tagintézmény-vezetd, aki esetenként kiilon megbizast
adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

2. Az iskola vezet ®se
1. Az intézmény felelds vezetdje a tagintézmény-vezetd
- A tagintézmény-vezetd felelds az iskola oktato-neveld6 munkéjanak

szinvonal&ért, az intézmény szakszerQi és torvényes mitkddéséért, az ésszerl és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
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intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan {tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- A tagintézmény-vezetd feladatkorébe tartozik:

egylttmiikodés az igazgatoval

a neveldtestiilet vezetése

a nevel0 és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal
valo egytittmitkodés

a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese

- A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa az iskolatitkar

- Az intézmény vezetdsége:
tagjai: tagintézmeény-vezeto
szakmai munkakozosségek vezetoi
diakonkormanyzat vezetdje
kozalkalmazotti tanacs elndke
sziil61 munkak6zosség elnoke
reprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

3. Az iskola szervezete

- t agi nt-v®ezzme®tmdBola iranyitdja és vezetdje. A tagintézmény-
vezetOt az igazgato palyazat Gtjan, hatarozott idére bizza meg.

- iskolatitkg r a: tagintézmény-vezetd iranyitasaval elvégzi a pedagdgusok
¢s dolgozok adminisztraciojat, a jogszabalyok nyilvantartasat, leltaroz,
nyilvantartasok, helyettesitési naplo vezetését.

Felel6s az iskolai adminisztracios feladatok elvégzéséért.

Bizonyitvany masodlatot, iskolalatogatasi bizonyitvanyt adhat ki.

Elvégzi naponta a postabontast, és az {igyintézés kijelolésére atadja a
tagintézmény-vezetonek.
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A tanulok érkezésével, tdvozasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat 1atja
el. Munkéjaval segiti a pedagdgusok oktatd-neveld munkajat.

-n e v e | R tzaslkola lgglfoleb szakmai szerve
A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
kozalkalmazott, és a nevel6-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségl
kozalkalmazott.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik.

- apedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa
- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasdnak elfogadasa
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
- a hazirend elfogadasa
- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
- atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés
- atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa
- az év veégi osztalyzat és az ¢vkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld
hatranyara kialakitott jelentOs kiilonbség esetén a tanul6 javara torténd
modositasa
- az igazgatdi, tagintézmény-vezetoi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemeény kialakitasa

- ajogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot
tehetnek az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet tagjainak véleményét:

- a munkakozosség-vezetdk megbizasakor

- a tantargyfelosztas elfogadésa elott

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

- a koltségveteésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezésében

- az iskola beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasdban
- kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartozod Ttlgyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol (meghatarozott idére vagy alkalmilag) bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre, az vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles (meghatarozott 1d6kozonként
¢s modon) azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar.

A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel
hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az tagintézmény-vezeto szavazata dont.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a szervezeti é€s
miitkodési szabalyzat, a hazirend elfogaddsakor és az igazgatdi palyazat
véleményezésével.

A nevelOtestiillet mindsitett szotobbséget i1gényld dontéseinél akkor
hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés
akkor érvényes, ha az ilyen aranyban jelenlevék 51 %-a elfogadta az
eldterjesztést.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
alakulo értekezlet
tanévnyito ertekezlet
felévzaro ertekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi osztalyozo értekezlet
év végi osztalyozo értekezlet
munkaértekezlet (havonta)
nevelési értekezlet (évente kettd)

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelotestiilet
tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

-Szakmai munkakozosseéegek:
Az iskolaban 2 szakmai munkak6zosség mitkodik.
- als6s munkakozosség
tagjai: az als6 tagozaton tanité pedagogusok

- fels6s munkako6zosség
tagjai: a fels6 tagozaton tanité pedagogusok

110



A szakmai munkakodtzosségek feladatai

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi
¢s modszertani korszerlisitésben)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa

- a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

- tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk
onképzéséhez

- javaslatot tesz kiegészitd programokra, taneszk6zokre, modszerekre

- segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat

- 0sszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

- 0sszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok munkajat (megbeszélik
velik a tankOnyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos
javaslataikat),

- oralatogatasokat végeznek,

- szervezhetnek bemutatd orékat, melynek tervét az éves munkatervben
rogziteni kell,

- torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a
tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok
szemelyére,

- a munkatervben elfiranyzott idOben beszamolnak a munkakozosség
munkéjarol,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a
munkako6zosség tagjainak alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A
munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a

tagintézmény-vezetd jogkore.

A munkakvegdets@lg

A munkakozosség vezetdjét a tagintézmény-vezetd bizza meg.

Felelosséggel tartozik az iskolara vonatkozo célok, feladatok megvaldsitasaban,
a pedagogiai €s szakmai tervek kimunkalasaban.

Feladata:
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- 0sszeallitja a munkakozosség éves programjat
- véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjat
-ellenérzi a  tantargyi  program  szerinti  eldrehaladast, ¢és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést.
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,
a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére
-a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az o6rarendet, ligyeleti beosztast, délutani
tigyeletet lat el,
- ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal
- képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOség
elott, ismerteti a tagintézmény-vezetdé dontéseit a munkakozosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol
- Osszefoglalo elemzeést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmara, ill. intézményvezetd részére
- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait
- tartson kapcsolatot a napkozis neveldvel
- 0sszehangoljak az azonos teriileten mitkodo tanarok munkajat (megbeszélik
velik a tankOnyvvalasztast, a szakkorok, inditdsaval kapcsolatos
javaslataikat),
- oralatogatasokat végeznek,
- szervezhetnek bemutatd oOrdkat, melynek tervét az €éves munkatervben
rogziteni kell,
- torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a
tantargyak kozotti  koncentracid, a tantdrgy oktatasa fejlesztésének
lehetbségeit,
- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére,
- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgato, vagy tagintézmény-vezetd
hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
Igazgato, tagintézmény-vezetd bizza meg.
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Pedagogusok

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a
tananyagot, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza

- a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket

- irdnyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

- mindsitse a tanulok teljesitményét

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében, az értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjdn gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutat6 munkdban

- részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo
testliletek munkajaban

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek,

személyiségi  jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét
értekeljek és elismerjek.

Az iskoldban dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol,
valamint a neveldi, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok -ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a
tagintézmény-vezetd allapitja meg az iskola orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozéasi beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. Az tigyeletes feladatok ellatasa 7°>-14% — ig torténik,
a félévenként meghatarozott iigyeleti rend alapjan.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat koteles jelenteni a
tagintézmény-vezetdnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzo
pedagogusnak gondoskodni kell, hogy helyettesitése a tantargyi program szerint
torténhessen (oravazlat készités, vagy a tanmenet leadasa).
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A pedagdgus a tagintézmény-vezet6tdl kérhet engedélyt tanora (foglalkozas)
elhagyasdra, a tantargyi programtol eltérd tartalm( tanora (foglalkozas)
megtartasara.

A pedagdgusok szamdra - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatoi
munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az
intézményvezetd adja a munkakozosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa
utan.

)74

A pedagdgus munkakodrben a kovet kezé

- a rabizott tanulok tanitasa

- neveldi-oktatdi munkdjdhoz tantervi programot késziteni

- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiteni

- neveldi és oktatoi tevékenysége sordn figyelembe venni a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segiteni a tanulo képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, illetve barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben levd
tanulo felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.

- a tanulok részére az egészseégiik, testi épsegiik meglrzésehez sziikseges

- ismereteket atadni, €s ezek elsajatitasarol meggydzddni. Ha €szleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

- kozremiikodni a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a

tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban,
megsziintetésében

- a tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani.

- a sziléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen

tajékoztatni, a sziilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovasa
vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

77

- osztalyfoénok

Az osztalyfonoki munkakorben a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

- az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni osztdlyanak tanuloit, a
személyiségfejlédeés tényezdit figyelembe venni

- segiteni a tanulokozosség kialakuldsat

- koordinalni ¢és segiteni az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat,
hospitalni az éraikon

- aktiv  pedagdgiai kapcsolatot fenntartani az osztdly  sziil6i
munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveldkkel és a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel.
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- figyelemmel kisérni a tanuldk tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot forditani a hatranyos helyzeti
tanulok segitésére

- mindsiteni a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjesztent.

- sziiléi értekezletet tartani, (évi 2 alkalommal), csaladot latogatni, az
ellendrzé konyv Utjan rendszeresen tajékoztatni a sziiléket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl

- ellatnia az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. (naplovezetés,
statisztika ~ készités,  bizonyitvanyirds, = anyakdnyv  kitdltése,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio)

- tanul6i hidnyzasok igazoldsa, igazolatlan hidnyzas esetén a sziikséges
intézkedések megtétele

- tanul6it rendszeresen tdjékoztatni az iskola el6tt 4llo feladatokrol, azok
megoldasara mozgositani, kozremiikodni a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

- javaslatot tenni a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére

- részt venni a munkakozosségek munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elveégzésével elOsegiteni a
kozosseg tevékenységének eredményesseget.

- kiilon foglalkozni a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasaval

- tartson kapcsolatot a gyermek €s ifjusagvédelmi felelGssel.

-A kiemelt mumkikeden@esdrzi tiedr szempont j

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan—
a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint —minden €v juniusdban osztja
szét az iskola vezetdje. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést —
karacsony eldtt €s a tanév végén —azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb
megfelelnek az aldbbiaknak:

- Tanari munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja, orai
munkdjat magas szinvonalon végzi,

ecredményesen késziti fol diakjait a kozépiskolai felvételire,

oszlikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevékenységben,

eaktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajéban,

erendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsdban,
ekihasznalja a tovabbképzési €s az Onképzési lehetdségeket,

etanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

ecredményes ifjusagvédelmi tevekenységet végez.

- bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
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orészt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

erészt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
orészt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakozosség innovacids
céli munkéjaban.

- Folyamatosan részt vesz a széles korli tehetségfejlesztésben €s
tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

ehatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
ebefektetett tevékenységét széles korli eredményei visszaigazoljak,

efolyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

-Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

ekovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen
fogalmazza meg, ¢s konzekvensen megkoveteli,

ecredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

*j6 szinvonalu kozosség-alkotod tevékenységet folytat,

eadminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

oc tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevekenységét
befejezd kollégdk munk4janak értékelése.

- Sz€les korl tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

erendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

o¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds
programjainak szervezésében,

erészt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

etanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb
15%-ban részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg
45-60%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a
kiemelkeddé munkéat végzd pedagodgusok kapjak differencidlt mértékben a
fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja a tagintézmény-vezetdje a kiemelt munkavégzésért
adhat6 kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

eakivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben

eakinek tevekenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkdjdnak nem
megfeleld veégzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
vezetdje,

eha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

116



A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a
fenti szempontok alapjan torténhet.

111. Az iskolai nevelo-oktatoi munka belso ellenorzése

1. Az el l enbérzés altal anos feltét

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatdi munkdjat.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatdja felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasl
dolgozdja felelés a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért.
Az ellenOrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet kell késziteni. Az ellenOrzésrol
értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek felelOseit. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

- A belsd ellendrzes vegzesekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe
venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatést.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢€s egyeb feladatok ésszerli, gazdasagos
ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben
figyelmeztessen az intézmény milkodésében felmeriilé megalapozatlan vagy
helytelennek mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozzé a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysagénak megitélését €s
mutasson ra a fejlesztés lehetséges tjaira.

- Ellendrzésre jogosult:
az intézmény vezetdje
tagintézmény-vezeto
munkakozosség-vezetok
munkakozosseég tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
osztalyfénok
felkérés és megbizas alapjan szakeérték

Az ellen6rzést végzok a felelosségi koriikben végzett ellendrzésekrol
beszamolot készitenek az igazgatd részére
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- Az ellen6rzés teriilete

pedagogiai, szervezesi, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

tanorai, tanérdkon kiviili  foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések

- Az ellendrzés formaja
oraellenOrzés
beszamoltatas
eredményvizsgalatok, felmérések
id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések

2 . Az el l endbérzés |iskol ai rendszer e

Az iskola bels6 ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd
szakteriiletre készitenek el a vezeté munkatarsak.

- szakmai ellendrzést a munkakozosség-vezetok tervezik meg egy tanévre a
munkak6zosséghez tartozé teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatés
ellenérzését, valamint a tanulok tudasszintjének mérését, értékelését.

- az 1gazgatd sajat szakmai ellenOrzési tervét a munkakozosségekkel
osszehangoltan késziti el. Valamint elkésziti a taniigy-igazgatasi tevékenyseg €s
a taniligyi nyilvantartas ellendrzésének éves litemét.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a
neveldtestiilet eldtt. Az ellendrzési tervet €s a beszdmoldt a nevelOtestiilet
fogadja el.

IV. Az intézmény munkarendje

1. A tanév helyi rendj e

A tanév szeptember 1-t6] a kovetkezO év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év
szorgalmi ideje: a tanév rendje szerinti tanitasi napok szama. A tanév rendjérol
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az
éves munkatervben.
A tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:

a neveldi-oktatdsi munka Iényeges tartalmi valtozéasairol

iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

a vizsgak rendjérol
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a tanév tandran kiviili foglalkozasairdl
az éves munkaterv jovahagyasarol
a hazirend sziikség szerinti modositasarol

A tanév elsé munkaértekezletét augusztus 21. és 25. kozott tartja. Ennek
id6pontjat a tanévzaro értekezleten hatarozzak meg.

2. Az iskola mikodésének rendj e

- Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 6ratol délutan
18 o6raig tart nyitva.
A tagintézmény-vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idépontban is nyitva tarthato.

- Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30
Ora ¢€s délutan 15 6ra kozott a tagintézmény-vezetdnek vagy a munkakozosség-
vezetdknek az iskoldban kell tartozkodni.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni.

A délutan tavozo vezetd utdn esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az
iskola miikodésének rendjéért, 6 jogosult és koteles a sziikségesse valod
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato, a tagintézmény-vezetd vagy a munkakozosség-vezetd
nem tud az iskoldban tartozkodni az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére, a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

- Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 13,40 kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakodzi sziinetek hossza 15
perc.

Rendkiviil indokolt esetben a tagintézmény-vezetd roviditett ordkat ¢&s
sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatisara, hospitdlasra engedély neélkiill csak az iskola
pedagogusainak van jogosultsaga. Minden egyéb esetben a latogatasra a
tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
vezetd tehet.

A bemutato orak, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a tantestiilet javaslata
alapjan - a munkaterv rogziti.
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- A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 6raig tart.

- Az iskoldaban reggel 7,30-t6] és az oOrakozi sziinetek idején tanari tligyelet
milkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

- Az iskoladban egyidejiileg 3 10 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeleti
feladatokat egymas kozott megosztjak. A nevel6k munkajat tigyeletes tanulok
segitik. Az tigyeletes tanuldk feladatainak ismertetése az osztalyfénokok €s az
tigyeletes tanarok feladata.

- A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérésére az
osztalyfonoki , illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
i1skola épiiletét.

- A tandran kiviili foglalkozasokat, a délutani 6rakban, - tanitdsi 6rdk utan kell
megszervezni.

- Szorgalmi 1dében a nevel6i és a tanuloi hivatalos iligyek intézesét az
iskolatitkar végzi 8-14 oraig.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézkedésére kiilon ligyeleti
rend szerint tart nyitva, az ligyeleti rendet a tagintézmény vezet6 hatdrozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara
hozza.

- Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért
az iskola rendjének, tisztasdganak megdOrzéséert
tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi - tanari hazirendben megfogalmazott
el6éirasok betartasaért.

- A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az

iskolaban.

- Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos iligyet intézOk tartozkodhatnak. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok,
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illetve idegenek belépését az tigyeletes ellendrzi. Kiilsd latogatok az iskolaban
folyo nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek az iigyeletesnél be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, azt, hogy kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd és a pedagodgiai
szakszolgalatd szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket a a
tagintézmény-vezetd fogadja.

Tanorak latogatasara kiilsé személyek részére a tagintézmény-vezetd ad
engedélyt.

- Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a tagintézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Az iskola helyiségeit kiilsé igényldnek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti
1dében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

3. A tanoran kiviuoli foglalkozéasok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett, a tanuldk erdeklédeése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasok szervez.

a) napkozis, tanuloszobai foglalkozas

b) szakkorok

c) énekkar

d) didksportkor

e) felzarkoztatd, tehetségfejlesztd foglalkozasok

- Napkozis, tanuloszobai foglalkozas

A napkozi otthoni csoportok szervezésekor a jelentkezd tanuldk életkorat
vessziik figyelembe.
A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a tanév elején. A
felvétel egy tanévre szol. A napkozi otthonba indokolt esetben szorgalmi idében
is torténik felvétel. A napkozibdl valo kiiratkozast csak a tagintézmény-vezetd
engedélyezheti.

A szabadidd, a tanulmanyi 1ddszak ¢és a napkozis foglalkozasok idépontjat a
napkozis foglalkozasi tervnek kell tartalmaznia, melynek végrehajtdsaért a
napkdozis neveldk a feleldsek.

- Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
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A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével - onkéntes.

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

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
foglalkozasokon kéotelezo.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg.
Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tanulok szamara a testedzést a kotelezd heti tandrai testnevelés
orédkon ¢és a szabadon valaszthatdo délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A
délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor keretében szervezi meg.
Az iskolai didksportkor foglalkozéasait tanévenként a tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ében, az ott meghatarozott sportagakban felnott
vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

- Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka
elOsegitése erdekében évente egy alkalommal osztilyaik szdmara tanulmanyi
kirandulast szervez. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben  kell —rdgziteni. A  tanulmanyi  kirdndulds  céljanak
meghatarozasakor az iskolai kirandulasi tervet figyelembe kell venni.

- Az iskola neveldi, sziil6i, a tagintézmény-vezetd eldzetes engedélyével a
tanulok szdmara egyéb kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek.

- Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakdzosseégek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

- Az iskola az 1gényl6 tanulok szamara étkezési lehetOséget biztosit.
- Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdz hit- és vallasoktatast

szervez. Ezen vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.
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4. A tanul édk rendszeres egészsegulugyi

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kotott
iskolaorvossal
fogorvossal
védondvel

A megallapodas alapjan a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
szliréseket az alabbi teriileteken végzik el.

fogaszat: évente 2 alkalommal
belgyogyaszat:  évente | alkalommal
szemeszet: évente 1 alkalommal

kotelezd védooltasok
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirOvizsgalatat
évente két alkalommal, illetve a jelzett igény szerint.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola nevel0i feliigyeletet biztosit.

5. Az i ntézmény dol gozodédi nak fel awdat ai
bal eset eset én:

- Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Megel6zéssel kapcsolatos feladatok
Minden dolgozénak ismernie kell €s be kell tartani a munkabiztonsagi
szabalyzatot, tizvédelmi utasitast, tlizriado6 terv rendelkezéseit.

- Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
epségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési
formakat.

- A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ében kotelesek a rdjuk bizott tanulok
tevékenyseégét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgélo szabdlyokkal - a tanév megkezdésekor (iskola kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyok, hazirend balesetvédelmi eldirdsai, thzvédelem,
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendok)

- tanulmanyi kirandulasok elott

- k6zhasznu munkavégzés megkezdése elott

- rendkiviili események utan

- tanév végeén a nyari balesetek veszelyeire kell felhivni a figyelmet

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandrdn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6épontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tagintézmény-vezetd az egeészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzes targyi
feltételeit munkaveédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A talalt
hidnyossagok megsziintetésére azonnali utasitast ad.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiiiritését a tlizriaddterv eldirdsa szerint
kell elvégezni.

- Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell
sziintetnie

- minden tanul6i balesetet, sériilést , rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.
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Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény-vezetOnek
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézkedési feladatok
- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
- A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd balesetet ki kell vizsgalni,

jegyzokonyvet kell felvenni (fenntartd, tanuld, iskola)
- silyos balesetet jelenteni kell azonnal a fenntartonak.

6. A tankdényvell &t as rendj e

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a tagintézmény vezetdje a
felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelos dolgozd nevét, aki az
adott tanévben elkésziti az iskolai tankOnyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai
munkakozossegek, a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre kertild
tankonyveket.

A tankonyv vasarldshoz biztositott dllami tdmogatas szétosztasdnak modjarol
¢s mértekérdl évente a tantestiilet dont.

7 . Az étkezési t érit ési di j befi zet és é

Az étkezési téritési dijakat az iskolatitkar a tagintézmény vezetd altal
jovahagyott befizetési napokon havonta szedi be. A tanuldi jogviszony barmely
okbol torténd megsziinése esetén a tobbletbefizetés visszatéritésérél a
megsziinést kovetd 1 honapon beliil az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe
nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kdvetd naptol
kezdddden a kovetkezd befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondas telefonon
vagy személyesen az iskolatitkarnal torténhet.

8 . Rendki viil.i esemény, bombari add eset

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre
nem lehet latni.
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20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. §(1)/n szakasz
a végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése ¢érdekében az iskola vezetdje és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takarit6 személyzete, a karbantartdo a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

- A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan torténik. Lehetdség esetén
a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozze kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartdozkodd tanulok €és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre
kijelolt teriilet—ezzel ellentétes utasitas hidnyaban —a kézilabdapalya. A tanarok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1€vo és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét
¢s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

- A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

- A bombariadé lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

9. Az iskol ai Kkonyvtar mikoédési rendj e

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges
dokumentumok megorzését, kolcsonzését, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositja. Az iskolai konyvtar a kozségi konyvtarral egyiitt
miikodik. Az iskolai konyvtar feladatait jogszabaly hatarozza meg.

Szolgaltatasai:
- helyben olvasas
- t4jékoztatas, adatszolgaltatas
- konyvtarhasznalati 6rak tartdsa
- konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartasa
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- videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése

Konyvtarhasznalati szabalyok

Konyvtarhasznalok kore:
- iskola tanuldja
- iskola pedagogusa
- nem pedagdgus alkalmazott

Beiratkozas modja:
- tanévenként, olvasojegy kiadasaval

Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- konyvtari szabalyok betartasa
- kolcsonzés iddtartama:
altalaban 3 hét

kérésre egy alkalommal meghosszabbithat6
tartos hasznalatra tankonyv 1 tanév
dokumentumok, tanév utolsé hetéig

Konyvtar nyitva tartasa:
- heti 10 6raban a kiiras szerint
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10. Az intézményi hagyomanyok &apol asa

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. A hagyomdnyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint a felelds6ket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Mindez a mindenkori oktatasi miniszter rendelkezéseinek fiiggvényében
torténik.

11. Az el ektroni kus Ut on el 6allitott,
kezel esi rendj e

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.)
Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagti  elektronikus  aldirast kizardlag a  tagintézmény-vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- a tanuld1 jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a tagintézmény-vezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell
tarolni.

V. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolakdzdsség az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek Osszessége.

1. Al kalmazott:i k6z0sség

Az iskola neveldtestiilete és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgozoja (a neveldtestiilet jogositvanyait az SZMSZ, a
kozalkalmazottak részvételét a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza).
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2. A szul b6k kozosseéege (szul 6i munkakoz

- Az iskoldban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése ¢érdekében sziildi munkakozosség

mitkodik.

- Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egyes osztalyba jaréd tanulok sziilei
alkotjak. Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei 3 tag vezetdséget (1 {6 elndk,
2 06 tag) valaszt.

Az osztdlyok sziléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott osztaly SzMK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével
juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

- Az iskolai sziil61i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
iskolai SzMK vdlasztmanya, aminek tagjai az osztdly sziil61 munkakozosségek
tagjai

Az iskolai SzMK vezetdsége 3 tagu

Az iskolai SzMK elnoke kozvetlenil a tagintézmény vezetOvel tart
kapcsolatot.

Az intézmény sziiléi valasztmanyat a tagintézmény vezetdje tanévenként
legalabb két alkalommal hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmeény
munkajarol és feladatairol.

- Az iskolai sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztjak sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti a sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel €s a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

egyetértési jogot gyakorol minden anyagi terhet jelentd feladat
elhatarozéasaban.

3. Di akénkor manyzat

- Az azonos évfolyamra jar6d, ko6zOs tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €élén, mint pedagogus vezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalytonokot ezzel a feladattal a tagintézmény-vezetd
bizza meg.
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Az osztalykdzosség tagjaibol vezetdséget valaszt (titkar, DOK kiildott stb.).

- A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak
1étre.
A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képviselét valasztanak az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe.

- A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az
iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot
segitd neveld érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai
diakonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérnie.:

a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal

a tanulék helyzetét elemzd, ¢értékeld beszamoldk elkészitésénél,
elfogadasanal

versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor

tanoran kiviili tevékenységek megszervezesével

4 . A bel s® kapcsol attdart as altal anos

- Az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet
vezetdi megbeszélés ¢vi 3 alkalom
(igazgato, tagintézmény-vezetd, munkakozosség-vezeto,
szakszervezeti titkar, kdzalkalmazotti vezetd, diakonkormanyzati vezeto)
neveldbtestiileti értekezlet

nevelési értekezlet évi 2 alkalom
munkaértekezlet havonta
osztalyozo értekezlet ¢vi 2 alkalom

Az  intézmény  kilonbozé  kozosségeinek  tevekenységét  az
intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartads rendszere, formai a kiilonb6zo
értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, nyilt napok, tanacskozasok,
fogadoorak.

A rendszeres ¢s konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
amelyet az iskola faligjsagan ki kell fliggeszteni.

- A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
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az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét a segitd neveld

minden tanulét az emeleten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil és az
iskolaradio hireiben

az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rakon
tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladéasardl a
szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatdjaval, a
tagintézmény-vezetdvel, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

- A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
A tagintézmény vezetd a sziiléi munkakozosség valasztmanyi iilésén,
illetve az év végi dsszevont sziildi értekezleten

az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleten
tajekoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasdval kapcsolatos tdjékoztatast kaphat a sziilo,
gondviseld csaladlatogatason, sziildi értekezleten, fogadooran, nyilt napon,
tajékoztato flizetbe torténd beirassal.

A szil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s
irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld ellenérzdjében feltiintetni.
Minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdseégével,
neveldtestiiletével.

7

6. Az iskola vezeteéesének éeés kozdsségei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola
igazgatojanak  allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a  kovetkezd
intézményekkel:

fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Budapest
Szalay utca 10-14.
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Elészallas Nagykozség Onkormanyzata
Eloszallas, Fo tér 3.

helyi 6nkormanyzati képviseldtestiiletekkel és a polgadrmesteri hivatallal:

helyi oktatési intézmény vezetdjével:
Patakparti Ovoda Ovoda, Elészallas, Fo6 tér

Dunaujvérosi Nevelési Tanacsado Intézet, Dunaujvaros, Lilla koz 1.

Fejér Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitacios
Bizottsag, Székesfehérvar, Matyas kiraly krt.13

Fejér Megyei Onkorméanyzat Gyermekvédelmi kozpontja III. sz
Gyermekotthon Eldszallas, Cifrakert u. 2.

Gyermekjoléti szolgalat

Az eredményes oktatd ¢és neveld munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kozségi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn €s ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatat.

kozség haziorvosaval
fogszakorvossal
védéndvel

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢s
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn az Eldszéllasi
Gyermekjoléti Szolgalattal.

7. Téa&ajékoztatas az i skol ar 6ple,d ahgadzgiirae n df

Az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, a
hazirendet az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, hogy a sziilok és a tanulok a
konyvtar nyitvatartasi idejében megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarnal.
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Sziilé1 kérésre, az idépont egyeztetésével az igazgatd fogadja a sziildket és
valaszol a felmertild kérdésekre. A tanuldi hazirendet az elsé osztalyosok illetve
az Ujonnan felvett tanuldk a beiratdsnal megkapjak.

VI. A tanulék jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai,
hianyzasuk igazolasa

1. A tanul ok jutal mazéasa

- A jutalmazés elve a kovetkezd. Azt a tanuldt, aki tanulmdnyi munkajat
képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy
példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzédjarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez, az iskola jutalomban részesiti.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo sportteljesitményt ér el

- a k0z0sségi €letben tartdsan jO szervezd ¢és iranyitd tevékenységet végez

- helyi, tertileti versenyeken helyezést ért el.

- Az iskolai jutalmazas formai

tanév kozben: szaktanari dicséret
napkozis neveldi dicséret
osztalyfonoki dicséret
igazgatdi dicséret
nevelotestiileti dicséret

az egész ¢évben példamutatd magatartast tantsitd és kiemelkedd munkat
végzett tanulok a tanév végén:
szaktargyi teljesitményéért
példamutatdo magatartasaért
kiemelkedd szorgalmaért
példamutatd magatartasaért €s kiemelkedd szorgalmaért
dicséretben részesithetok.
- Az egyes tanévek végeén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért
tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a ballagasi, illetve tanévzard
tinnepélyen az iskola kdzossége elott vehetnek at.

- Az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat
kapnak.
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- Az iskolan kiviili versenyek elsé harom helyezettjer igazgatoi dicséretben
részesiilnek.

- A dicséretek, jutalmak adédsara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet.
A jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld dont. A dicséretet irasba kell
foglalni és az a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynapldé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.

2. A tanul dédkkal szemben fegyel mezé

Azt a tanulot, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan megszegi, a tanuloi
hazirend el6irdsait megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az
iskola j6 hirnevének, fegyelmi intézkedéssel kell figyelmeztetni.

Ezek formai: szaktanari figyelmeztetés
napkd6zis neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfOnoki intés
osztalyfonoki megrovas
1gazgatoi figyelmeztetés
1gazgatod1 intés
1gazgatol megrovas
tantestiileti figyelmeztetés
tantestiileti intés
tantestiileti megrovas

A fegyelmez6 intézkedéseket a tanulo tajékoztato flizetébe és az osztalynaploba
be kell irni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

A felsorolt blintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot
tehet. A biintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

Ha a tanuld kotelesseégeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a nevelOtestiilet
dont.

A feleldsségre vonds eljardsi modjara és formdjara nézve a torvény
rendelkezései az irdnyadoak.
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A tanuldo gondatlan vagy szandékos karokozdsa esetén a tanuld szildje,
gondviseléje a jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6  események  feldolgozésa,  értékelése, ennek  alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld ¢és a sértett tanuldo kozotti megéllapodas
1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabdalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

- a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl. A
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — tagintézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett
feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges - a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes
¢rintettségre hivatkozva utasithatja vissza - az egyeztetd személy az egyeztetd
eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet
elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti
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- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvosladsarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

3. A tanul ék mulasztasanak igazol

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozo sziiloi vagy orvosi igazolassal
igazolni. Az igazolast az ellenérzébe kell beirni.

A mulaszt6 tanulo iskolaba jovetelének elsd napjan, de legkésdbb 3 napon beliil
koteles 1gazolni hianyzasat.

Az igazolast az osztalyfénoknek kell bemutatni. A hidnyzas igazolatlannak
mMindsiil, ha az el6irt hatarid6 alatt nem igazolja tavolmaradasat

A sziilé tanévenként 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat. A tanuld
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

A tanuld tanitasi orar6l vald késését ¢€s hidnyzasat a pedagogus az
osztalynaploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését €s igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teendok ellatasa

az osztalyfonok feladata, melyet a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
szabalyoz.

Eloszallas, 2013. 03. 11.

Matrai Adél
tagintézmény-vezetd
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

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

Az SZMSZ hataly kiterjed:

e az intézmény vezetoire,

e az intézmény dolgozobira,

e az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utdn a
nevelGtestiilet fogadja el, - a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményezési joganak

gyakorldsa mellett. A szabalyzat hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény a vonatkozo torvények szellemében az intézményi dokumentumok
nyilvanossagaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket fogadta el.

2. 1. A tajékoztatas, megismertetés rendje
Az intézményi dokumentumok: a Pedagégiai Programot, a Mindéségiranyitasi Programot,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet

» adolgozoi kozosség értekezleten,

» a gyermekek, tanulok sziilei a sziil6i értekezleten — a Hazirendet az iskolaba

belépd 1j gyermekek, tanuldk beiratkozaskor,

» atanulok az elso tanitasi napon, illetve az osztalyfonoki orakon ismerhetik meg
A tajékoztatas kérésének és erre adott tajékoztatas adasanak rendje
Az intézmény dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetdk.
Barmely intézményt, intézményegységet, tagintézményt érintd kérdésben az intézmény
dolgozdi, tanuldi, sziildi tajékoztatast kérhetnek. A valaszt a jogszabalyban meghatarozott
1don beliil szoban vagy irdsban az intézmény, intézményegység, tagintézmény vezetésétol
megkapjak.

2. 3. A hozzaférheto elhelyezés biztositasa, helye, rendje
Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje
nyomtatott formaban a kdvetkezd helyeken hozzaférheto:

» az intézmény irattaraban

» az intézmény igazgatdjanal

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
A Széchenyi Zsigmond Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatat a neveldtestiilet 2013. marcius 28-an megtartott hatarozatképes
értekezletén egyhangulag elfogadta.
A szabdlyzat elkészitése sordn a sziildi szervezet, valamint a didkonkormanyzat
véleményezési jogat gyakorolta.
Baracs, 2013. marcius 28.

Kohutné Tabori Margit

igazgaté
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT
Az SZZSI Arpad Fejedelem Tagiskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete,

amely késziilt a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat Iehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola vezetdje felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

papir alapu nyilvantartas,

szamitogeépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlaséval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

I. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

1. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

iskolatitkar,

2. a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

iskolatitkar,

osztalyféonokok,

napkdozis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

II. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok engedélyezett esetekben:

1.az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

iskolatitkar,

2. a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:

osztalyfénok

3. a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

osztalyfonok,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

3. a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

tagintézmény-vezeto,

osztalyfénok,
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iskolatitkar;

4. a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

iskolatitkar;

5. a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
tagintézmény-vezeto,

osztalyfonok;

iskolatitkar

6. a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
tagintézmény-vezeto,

osztalyfonok,

7. gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

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

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfénokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, napkozis
neveldk),

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért a tagintézmény-vezeto a felelds.

9. Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallaldjara
és tanulgjara nézve kotelezd érvényii.
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
Pedagégus munkakori leiras-mintaja

A pedagogus az intézményi oktatdé-neveldé munkat koézvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal 0Osszefliiggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellato személy.

Feladatat az intézmény igazgatdjanak altalanos iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi.
A pedagogus kotelezettségei, feladatai:

1. Felelds a rabizott tanulok testi és szellemi €pségéért.

2. Kollégairdl, munkatarsairol a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

3. Egyiitt dolgozik a neveldkozosséggel, osztilyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuldi és
szililéi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

4. Bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi.

Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem

azon kiviil nem tanitja.

7. Részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladdias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban.

8. Megtartja a tanitasi ordkat, felelds annak rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

9. Feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elkészitése és végrehajtasa.

10. A helyi tanterv alapjan tanmeneteket készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg. A két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatdnak.

11. Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik.

12. A munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal.

13. Legalabb 10 perccel a munkaidd, tanitasi oraja kezdete el6tt, illetve 5 perccel az iigyeleti
1d6 kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni.

14. A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

15. A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

16. Tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drardl
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat.

17.Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente a PP-nak megfeleléen osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak.

18. Osszeallitja, megiratja, és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat. A
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
id6pont eldtt tajékoztatja, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban
egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

19. A tanuldoknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

oo
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20. Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése).

21. Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

22.Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira.

23.Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein.

24. Fogadoorat tart a munkatervben kijelolt idépontban.

25. Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javito-, osztalyozo- €s kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

26. Helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal.

27. Tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak vagy helyettesének. A rendkiviili
tadvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitdsi 6ra megkezdése eldtt fél
oraval jelezni kell.

28.Egy oOrat meghaladd hidnyzadsa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

29. Pontosan vezeti az adminisztraciét (naplokat, tajékoztatd flizeteket, félévi, év végi
statisztikat) Minden hénap végén leadja a munkaidd elszamolas jelentést (nyomtatvanyt).

30. Kiilonos figyelmet fordit a balesetek megeldzésére. Baleset esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket €s bejelenti felettes vezetdjének.

31. Tlizriadd, bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikdodik
az épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat (napld!).

32. Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi
segédanyagok stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

33. Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

34. Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozaséaval kapcsolatos feladatokat.

35. Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

36. A konferencidkat megel6zben legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait.

37.Ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6dtt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

38. Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, rendezvényekre, stb. Beosztasa esetén
részt vesz a tanulmanyi kirdndulason.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Az osztalyfénokot az igazgato jeloli ki.

Munkdjat az SZMSZ ¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfondki tanmenet.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje. A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti
szabadsag ¢€s a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozott a tlirelmesség elve alapjan végzi.
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A pedagogusokra vonatkozé altalainos munkakori feladatokon tilmenden szakmai
feladatai és hataskore a kovetkezo:

1. Az osztalyfonokoket megilleti az a jog, hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.

2. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanulo6it, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

3. Részt vesz a munkak6zosség munkajaban.

4, Egyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,
latogathatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelkkel
megbeszéli.  Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztdlyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze. Vezeti osztalya
osztalyozo6 értekezletét.

5. A munkatervben meghatirozott 1dokozonként sziiléi értekezletet tart. Téjékoztatja a
szliloket az iskola pedagdgiai programjardl, hdazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl. Tajékoztatja a szililoket az iskoldban hasznélatos tankonyvekrdl és

taneszk6zokrol.

6. Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

7. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
8. Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynaploval és a tdjékoztato filizettel.
9. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

10. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

11. Sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd filizet utjan rendszeresen t4jékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

12. A konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére.

13. A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

14. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

15. Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasait. Ertesiti a tanulok sziileit

az 1igazolatlan hidnyzasrol, sziikség szerint eljardst kezdeményez a torvényben
meghatarozottak szerint.
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16. Sajat hataskorében — indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuloinak

17. Ertesiti a tanul sziileit, ha a tanul bukasra 4ll, valamint ha hianyzasa meghaladja az évi
200 orat.

18. Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

19. Kozremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

20. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét
figyelembe véve.)

21. Javaslataival ¢és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét.

22. A nevel6-oktat6 munkdjdhoz tanmenetet készit. Megtervezi a  gyermekek
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal tervezett kozds tevékenységeket:
kirdnduldsok, egyéb rendezvények.

crer

24. Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktat-nevelé munka biztonsagos miikddésére.

25. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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3. szamu melléklet

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanuldt €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto 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 €s a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljarads varhatd6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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