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Bevezeto

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és tartalma

Altaldanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroll
o 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodéseérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018.
augusztus 29- én fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillal6jara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



Els6 rész
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Masodik

rész

Az iskola vezetése, hataskOorok atruhazasa, ellenorzés, kiils6
kapcsolatok

A vezetOk és a szervezeti egységek kozo6tti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetbk k6zo6tti feladatmegosztast, a

kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kézotti kapcsolattartads rendje’
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Az intézmény intézményegységei és faladatuk

Altalanos Iskola

Az altalanos iskola vezetését vezetd beosztasu intézmény-vezetd latja el. Munkajat
intézményvezetd -—helyettesek, a tagintézményekben tagintézmény-vezetok segitik. A
telephelyen a vezetdi jelenlétet az intézményvezetd — helyettesek latjak el.

A székhelyintézmény, tagintézmények feladata:

Szorosan egyiittmiikodve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerli nevelését,
képzését, miivelodését.

Sokoldali egyiittmiikddéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetOségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

Feltarja az 6voda és az iskola egymadsra épiilésének modjait, folytatja az dvodanevelési
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Munkdjaban épit az alapfokia miivészetoktatasi funkcidjabol eredd lehetdségekre.

Az intézmény vezetéje

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézményvezetot az oktatdsért felelds
miniszter bizza meg 6t évre. A munkaltatdéi jogokat a Sarospataki Tankeriileti Kozpont
igazgatoja gyakorolja

Intézményvezetdi jogkor:
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:
e kapcsolattartas a fenntart6 Satoraljaujhelyi Tankertilet Igazgatdjaval
e aneveld — oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése
e anevelOtestiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése
e adontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése, biztositasa, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
e az intézményt iranyito belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas
e akdznevelési intézmény képviselete
egylittmiikodés a sziil6i szervezetekkel, didkdnkormdnyzattal, kisebbségekkel,
érdekképviseletekkel
a nemzeti és intézményi tinnepélyek méltd megszervezése
az ifjisagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa
a tankonyvrendelés szabalyozasa
iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangoléasa
e ajelen szabdlyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok alkalmazésa, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa
e anevelGtestiileti értekezletek eldkészitése és levezetése
e atanév beosztasdnak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése



e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa

e apanaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

e Oralatogatasok végzése

e aneveldtestiilet tagjai tovabbképzésének elokészitése

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara

az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitése, ellendrzése
a munkako6zosségek munkdjanak ellendrzése, segitése

a naplok, szakkori naplok ellenérzése

a tanligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Az iskola vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az iskola vezetéjének munkijat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VESsZI.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskoéroék®

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja
az alabbiakat.

s az intézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény -vezeték szamdra a tanulok

felvételi tigyeiben valo dontést,

% az oktatdsi intézményvezet-helyettes(ek), tagintézmény -vezeték szamdra az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

s intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény - vezetok szamdra az intézményi
rendezvények  szervezésével kapcsolatos  targyalasokon az  intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
» az intézményvezetd-helyettes(ek)

» tagintézmény — vezetok

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan iddore szol. Az
intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek
soran — az intézmény intézményvezet6jével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd helyettesitése®

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdéi jogkor gyakorlasat az
intézményvezeto helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes(ek) egyiittes tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a az ¢ tavolléte esetén a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez0 munkak6zosség vezetd latja el. Tavollétik esetében a helyettesitést vagy egy
megbizott pedagogus, vagy a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd személy latja el.

Az altalanos iskolai egység vezetését az egységvezetd akadalyoztatdsa esetén a legtobb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé munkakozosség-vezetd latja el. A tagintézmények
vezetdjének helyettesitését a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd személy latja el.

Az tagintézmény-vezetOk intézkedési jogkorik és kotelezettségeik a gyermekek, tanulok
biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az iskola vezetdje, a helyettesek a tagintézmény-vezeték negyedéves rendszerességgel
tanacskozik. A megbeszélések eredményeit jegyzOkonyvezik és a mindennapi munkéjukat a
munkaterv és a megbeszélések alapjan szervezik az intézményekben. A munkahelyen
tartozkodas idejét ugy kell beosztani, hogy a mindennapi miikodés rendjét ne zavarja.

Az intézményvezetdt a tagintézményekben a tagintézmény-vezeté képviseli.
Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az intézményben.
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10



A tagintézmény vezetd ideiglenes helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik az
tantestiiletében eseti megbizassal.

Az intézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmeény-vezetbék
feladatkore

A tagintézmény- vezeté személye:

A megbizast az intézményvezetd adja a Tankerlileti igazgatd véleményének kikérése alapjan.
Rendelkeznie kell fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, legalabb 6t év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal. Kozvetleniil irdnyitja és ellendérzi a tagintézményben a
pedagogusok €s az oktatast, nevelést segitd technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd-helyettes(ek ), tagintézmény- vezet6 jogkore és
felel6ssége:

Az intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény- vezeté munkajat a munkakori leiras szerint
¢s az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény- vezetd hataskore és feleldssége kiterjed teljes
feladatkorére és tevékenységére.
Tevékenységében teljes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége a székhelyintézmény, tagintézmény egész miikodésére €s minden
alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzései tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételt, az intézmény érdemi
problémait jelzi a vezetOnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény munkajat, elkésziti a tagintézmény,
székhelyintézmény tantargyfelosztisat az intézményvezetd Utmutatasai alapjan.
Elkésziti a tagintézmény, székhelyintézmény id6- és orarendjét, gondoskodik a megfeleld és
szakszer( helyettesitésrol.
Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény technikai felszerelésének javitasara,
fejlesztésére.
Iranyitja a tagintézményben, székhelyintézményben a balesetvédelmi feladatok ellatasat.
Figyelemmel kiséri a tagintézményben, székhelyintézmény folyd pedagodgiai munka
megvalositasat.
Az intézményvezeto-helyettesek(ek), tagintézmény-vezetdk, alairasi jogkore a vezetése ala
tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatosan a hataskorébe utalt levelekre, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre, valamint a taniligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.
Az intézményvezetdt tavollétében altalanos helyettesi jogkorrel helyettesiti.
A helyettesités tartama alatt dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:

e aziskola pedagogiai programjaval 6sszhangban all6 nevelési — oktatasi kérdések

e taniigy-igazgatasi problémak, adminisztrativ ligymenet

Az intézményvezet6-helyettes(ek), tagintézmény — vezet6 felel
= atagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért
= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
= a gyermekbalesetek megeldzéséért
= agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
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= apedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézményvezet6-helyettes(ek), tagintézmény — vezetd feladata:

= aneveldtestiileti értekezlet €s alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

= adontések végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

= amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald
egylittmikodés

= atagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa

Az intézményvezetb-helyettes(ek) személye:

Az intézményvezeto-helyettes(eke)t a nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség
véleményének meghallgatasa utan az intézmény intézményvezetdje bizza meg.
Feladata a munkakori leirasban rogzitettek szerint.

Rendelkezzen kozoktatasi vezetdi végzettséggel.

Sajat vagy jogeldd intézménynél tiz éves folyamatos munkaviszonnyal
rendelkezzen.

Altaldnos feladata az intézményvezet6 helyettesitése annak tavolléte esetén.

A jogkore:

kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkéval dsszefliggd tevékenységre,

a tagintézmények ¢és az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésére,
ellendrzésére,

a tagintézmények orarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkakdzosségek munkajanak ellendrzése, segitése,

a tanitasi orak, szakkori orék latogatasa (minden tagintézményben),

a nevel6k munkéjanak segitése,

a naplok, szakkori naplok ellendrzése,

a taniligy igazgatasi dokumentumok ellendrzése,

tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevd jogkore van.,

A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas

rendje*

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

o kozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések
e nyilvanos forumok, intézményi gytlések
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e Dbizottsagi iilések

e cseti megbeszélések
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, &s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gyllést az intézményvezeté akkor hivja Ossze, amikor azt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kiadmanyozas rendje:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, tagintézmény vezetdk irhatnak ald. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményegység- vezeto.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 {ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazni:

Intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszdm, telefonszam)

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve
A kiadvany fels6 jobb részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

Az irat targya

Az esetleges hivatkozasi szam

A mellékletek szama
A kiadvanyokat eredetei alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiilédeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén a keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,sk” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, a kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesit.

Képviselet szabalyai:

A kozoktatasi intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezeté latja el.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozoira
az alabbiak szerint ruhdzza at:
* a tagintézmény-vezetOkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét
* barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan A képviselet fobb elvei,
szabalyai:
« a Hegykozi Altalanos Iskolat a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekrdl van informécioja és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak
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* az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni

« az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

» nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol

* a kozolt adatok valodisadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

» a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil

« A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt a Hegykozi Altalanos Iskola jo
hirnevének megdrzése

A tagintézmények képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagintézmény-vezetd latja el.
A vezet6 e jogkort a tagintézmény dolgozoira az aldbbiak szerint ruhdzza at:

- Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazés alapjan az tagintézmény mas dolgozojara.

A nevelétestiilet és dontési jogkérébe tartozo feladatok
A neveldbtestiilet dontési jogkore

A nevelétestiilet tagjai:

A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkéval valositja meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

A nevel6testiilet tagjai:
e apedagdgusok
e apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottak.

A nevelotestiileti feladatok:

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, ¢és tagjai végrehajtjdk a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagdgiai program feladatainak minds€gi megvalositasa

e agyermekek ¢€s tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa

e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése €s

mindsitése

e asziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa
a kozosségi élet szervezése €s a hagyomanydrzeés ellatasa
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa
a tanév munkatervének elkészitése
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o Atfogo értékelések és beszamolok készitése

e atorvények, a rendeletek, a belso szabalyzatok €s a munkafegyelem eldirasainak
betartisa

e alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

A neveldtestiileti jogkor:

A nevelGtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden
intézményt érintd ligyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodési
rendjéhez.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai és nevelési program elfogadasa ¢s mddositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa

a tanév munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 eljaras

e adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6
rendelkezéseke®

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idoére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre vagy a didkdnkormanyzatra.

A munkakozosségekre atruhazott nevelébtestiileti feladatok:

- pedagogusok tovabbképzésének kezdeményezése,

- tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,

- tehetséggondozd, tovabbtanulast elékészitdé foglalkozasok és szakkorok vezetdinek
megbizasara tett javaslat,

- iskolai szintli palyazatok, versenyek kiirasa,

- szaktantermek, szertarak kialakitasa,

A nevelGtestiilet az osztalykozosségek, tanuldcsoportok tanulméanyi munkdjanak
értékelését, a magatartds, és a szorgalom mindsitését az érintett kozdsséggel foglalkozd
pedagogusokra ruhazza at.

Az atruhdzott jogkor gyakorlgja beszamoldsi kotelezettséggel tartozik azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A szakmai munkakozdsségek az éves €s félévi munkajarol szolo beszdmoldban ad szamot
a nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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A nevelGtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az osztilyfondk az osztalykozosség tanulményi munkajarol,
magatartasanak, szorgalménak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken ad
szamot.

A szakmai munkako6zdésségek egylittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok
munkdjanak segitésében®

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd0 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz
az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belso értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat munkak6zosség
mikodik: a magyar nyelv €s irodalom, torténelem, idegen nyelv, természettudomanyi, testneveldi
¢s az osztalyfonoki munkak6zosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakodzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagoégusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, dsszedllitja a munkakozdsség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol. A
munkak6zosség-vezetd

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége:

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo
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fizikaversenyt szervezziik meg), hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

o Osszedllitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyamvizsgdk, stb. feladatait és
tételsorait

e kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

e javasolja az iskoldban haszndland6 tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint)

e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

l. als6 tagozatos munkakozosség: Palhdza, Fiizér, Kovacsvagas,
Fiizérkomlos, Hollohaza alsé tagozatos tanitoinak részvételével

. nemzetiségi munkakozosség: Palhaza, Fiizér, Kovacsvagas, Flizérkomlos,
Hollohéza als6 tagozatos tanitdinak részvételével

1. Humén felsés munkak6zsség: Palhaza tanarainak részvételével

IV.  Real fels6s munkakozosség: Hollohaza tanarainak részvételével

Jelentkez6 igény esetén a torvényi feltételeknek megfeleléen 1jabb szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak.

Munkakozosség vezetok feladatai, jogai:

A szakmai munkak6zOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakdzosség vezetdt valasztanak.
A munkak6zosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fele és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja
Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkak6zosség vezeto feladatai:

» o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

* Jranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkdjat.

» Az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

= Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» T§jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.
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* Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

= Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

= Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld id6ét kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-

vezetd koteles t4jékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdél, ha a

munkako6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

értekezletet hiv dssze, bemutato foglalkozasokat szervez

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat

ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat

beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:
e A munkakdzosségek az éves munka-terveiket a tanév elsé hetében elkészitik és az
érintett vezetonek leadjak.
e A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetdk felelnek:

* A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢lést tartanak

* Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkak6zosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

= Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztdlyban oktatok a pedagodgiai és szakmai
cé¢loknak megfelelden egylittmiikddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
versenyre készités stb.)

= A tanévzard értekezleten beszdmolnak a munkakdzosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitéséral.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei, szabalyai’

A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités odaitélésének szabalyai intézményiinkben
az alabbiak:

Alapelvek:
e arendelkezésre allo keretosszeg differencialt modon kertiiljon elosztasra,
o megallapitasa egy tanévre torténjen, az el6z6 tanév teljesitményei alapjan.
o azértékelés elfogadott szempontok alapjan, tényanyag birtokaban torténjen
e Osztdnzd hatdsa legyen.

Kizar6 okok:
e egy évnél rovidebb munkaviszony intézményiinkben
e irasbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi biintetés

7 Hatdlyos 2013.08.31-ig
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e igazolatlan tdvolmaradas.
e Iskolai programok, rendezvényekhez valo negativ hozzaallas.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a

felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Defektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készité tevékenységet folytat.

e a hatranyos helyzetli gyermekek szocializacidjat kiemelkedd szorgalommal segiti az erre
iranyul6 feladatok vallalasaban példamutato (ligyeleti munka, didkonkormanyzat vezetése,
cigany tanuldkkal valé eredményes foglalkozas, mentoralas stb.).

Osztalytonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e a szorgalmi id6n tali fokozott feladatvallaldssal torédik az iskola tanuldival. (Pl.:
taboroztatds, nyari programok szervezése ¢s megvalositasa, tanulmanyi kirandulasok
szervezeése, szinhazba kisérése, stb.)

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység
Osszehangolésara, irdnyitasara vezetot valasztanak.

Az integralt pedagogiai rendszer (IPR) miikodtetését az erre a célra alakult szakmai
csoportok iranyitjak.

Az osztalyfénok feladat- és hataskoére

Az osztalyfonok
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A pedagodgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan dsszehangoljak
osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé
véaljon, amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének ¢és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a
csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

e Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat és segitenek kikiiszobdlni dket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités
modjait, gondoskodnak a hivalkodé 61tozkddés, viselkedés elkeriilésérdl.

o Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
(sziinetekben, rendezvényeken val6 részvételiikkel).

e Figyelemmel kisérik tanitvdnyaik tanulményi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat az ellendrzdjiikbe.

o Koordinaljak ¢és segitik az osztadlyukban tanit6 pedagdégusok munkdjat, latogatjak
oraikat.

e Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon kettdnél tobb atfogd, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

o Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanitd pedagdgusok
szamara.

e Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal osszhangban véllaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

e Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

e Az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazéséra,
segélyezésére, biintetésére.

e Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tdvolmaradasara.

e Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

e Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.

e Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

o FEvente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

e Nevel6-oktatdé munkajukhoz tanmenetet készitenek.

e FElvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teenddket (anyakonyv, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

A pedagogusok, tanulas segitdé neveldk, altalanos feladatai,
miikodeésiikkel kapcsolatos elvarasok

Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat €lete példajaval nevel.

o Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciorol ne feledkezzen meg.

e Rendszeres Onképzéssel €és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miiveltségét a szeretetben vald ndvekedésre.

e Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, nevelGtandraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

e Az intézmény tanul6itél — a mindennapi €letben szokdsos figyelmességek kivételével
— ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

e A hivatali titok megdrzése az intézmény minden tanarara nézve kotelezo.
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Tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az
intézményvezetdnek benyljtja, a megtartott Ordk sorszdmat, anyagit, az Orarol
hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi naploba.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfondkkel folytatott megbeszElés utan tanuldt
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas ¢és
felzarkdztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb 10 tanitasi napon beliil kijavitja, értékeli és kiadja a
tanuloknak.

A sziil6i hazzal valo kapcesolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba (ligyeletek) bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.
A kovetkezd feladatokkal az intézményvezeté megbizhatja, ezért kiilon dijazas nem
illeti meg: nagyobb iskolai rendezvény (pl. szini eldéadas) rendezése, a tanulok
versenyekre vald utaztatasa, tdboroztatds, a tanulmanyi kiranduldsokon
kisérdtanarként valo részvétel.

Az intézmény belsé ellenérzésének rendje®

A pedagodgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mitkodését

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes(ek)
tagintézmény-vezetok
munkakdzosség-vezetok.

820/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) b)
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Az intézményvezeté — altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrizési feladat elvégzésére
kijelolni.

Az ellenérzés folyamatos feladatai

A belso ellendrzés képezi az intézményi értékelés és a mindségbiztositas alapjat.

Altalanos szempontok

tanuloi hazirend betartatdsa a tanuldkkal

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

a tanuldi étkeztetés kulturéltsaga, fegyelme

az éplilet és udvarok altalanos tisztasaga, rendje

vagyonbiztonsag ellendérzése.

Minden dolgozora vonatkozéan

munkafegyelem megtartasa
a munkakorhoz tartozé feladatok elvégzése €s annak szinvonala.

Pedagégusokra vonatkozo

szakmai munka szinvonala

tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok

megfeleld tanuldsiranyitasi formak alkalmazasa (didaktikai feladatokhoz illeszkedd
modszerek)

foglalkozasok eldkészitettsége — elozetes felkésziilés

foglalkozasok hatékonysaga

szemléltetés, szervezési formak

motivalas, differencialas, tanuloi aktivitas formai és mértéke

a tanulok munkéja és magatartdsa a neveld orajan

a neveld munkdja, megnyilvanulasa, kapcsolata a tanuldkkal.

Munkafegyelem

a munkakori kotelességek teljesitése

a tanitési orak pontos kezdése, pontos befejezése

az tigyeleti munka pontos, feleldsségteljes ellatasa

a tanari adminisztracios fegyelem betartdsa (naplo bevezetés, osztalyzatok beirasa,
torzskonyv, bizonyitvany, ellendrzd vezetés, tanuloi mulasztadsok igazolasa, hataridok,
formai kovetelmények, kiilalak, pontossag)

a kiilonféle feladatok pontos, hatariddre torténd megoldasa

a rabizott osztalyterem, szaktanterem legyen gondozott, apolt és pedagogiailag
szakszer(, izlésesen dekoralt; a folyosot is beleértve.

kapcsolattartas a sziilokkel.

Ugyviteli alkalmazott vonatkozisaban

kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
tanuloi nyilvantartas vezetése
irattari rend
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e analitikus nyilvantartas vezetése
e tankeruletnek atadott dokumentumok

Takaritokra, karbantartora vonatkozoan

e aziskola tisztasaga

e atakaritok sajat teriiletének ellenOrzése a tisztasag szdmon kérhetdsége miatt
e az ¢piilet, berendezések allapotanak megovasa

e munkaidd kihasznélasa

o ¢piiletek elotti jardak tisztasaga

e udvar, palyak tisztasaga

e karbantartasi, javitdsi munkak mindsége.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
felelds.

A vezetbk és a szervezetek k6z6tti kapcsolattartas rendje®

Az intézmény kozosségeinek, a tagintézmények kapcsolattartasi formai
és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszere formait a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi litemtervben kertilnek kiirasra.

A szakmai munkako6zosségek és az intézményvezetdség kozott is biztositani kell a folyamatos
kapcsolattartast.

A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az  osztalykozosség tanuldlétszdma  rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢€lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt
problémak megoldéasara - az osztalyban tanitd pedagdgusok osztilyértekezletét dsszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi érakon,
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amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam. A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatdé foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait. A diakkozgytlés az intézményvezeto altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytllést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan
- a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgylilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola intézményvezetdje és a didk-Onkormanyzati vezetOk
beszdmolnak az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarél, a tanuldi jogok
helyzetér6l, érvényesiilésér6l. A kozgyilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgyiilés is 6sszehivhato, ha azt a diakonkormanyzat vezet6i vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola intézményvezet6je, a diakonkormanyzat felelés vezetje és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:

e az iskola intézményvezetdje legalabb évente egyszer a diakkozgytilésen, valamint a

didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén

e a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormdnyzat vezetdségének

iilésén és a diakonkormanyzat falitjsagjan keresztiil

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irdsban. A tanulok kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat szoban vagy iradsban egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az iskola intézményvezetdségével, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel, a sziildi
szervezettel.

A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakbnkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kéltségvetési timogatas) biztositisa'®

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva
van.
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A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:

e az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak tanuldkkal kapcsolatos

rendelkezéseinek elfogadasakor és modositasakor

¢ ahdazirend elfogadédsakor és modositasakor

A didkdnkorményzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
a miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
egy tanitas nélkiili munkanap programjara
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdnkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az itézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat
koltségvetéseként megteleld indokolassal eldterjeszt.

A didkdonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkorméanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a

didkonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkok képviseletében. A
diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény intézményvezetdjével.
Az Iskolai Diaktanacs megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi és a
nevelGtestiileti  értekezletek vonatkoz6é napirendi pontjaindl. Az Osztadly Diaktanacs
képviseldje jarhat el az osztalyk6zosség problémainak megolddsaban. A tanulok egyéni
gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd havi fogaddordjanak iddpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele
az osztalyfénokok feladata.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezetekkel

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok
folyamatosan (szoban, illetve a tajékoztatoflizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
iskola intézményvezetbje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez. Az Iskolai
Sziiléi Kozosséget az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziildi Kozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikédtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intezményi tandacs létrehozasanak koriilményeit. 2013  szeptemberében
Megalakitasra keriilt az intézményi tandcs. tandcs. A torvényi feltételeknek megfeleléen a KIR
rendszerbe a sziikséges dokumentumok feltoltésre keriiltek. Az intézményben miikodik Sziil6i
munkako6zosség, amely feladatat ellatja.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az Iskolai
Sziilé1 Kozosséget az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

Az Iskolai Sziil6i Ko6zosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestiiletnek a sziil6i kozdsség tevékenységérol.

A szil6éi munkakozosség

A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérdl, valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan: a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre.

A sziil61 munkakozosség dont sajat miikodésérdl.

A sziiléi munkakozosség vezetdségének egyik tagja részt vehet az intézmény vezetOségi
ulésein.

A tanév elején szervezett elsd sziildértekezlet alkalmaval megvalasztott sziiloi
munkakozosségi tagokkal az iskolavezetés folyamatos kapcsolatot tart. A sziil6i
munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az iskola, szervezeti és miikodési
Szabalyzata a sziil61 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Azok az ligyek, amelyekben a sziilbi szervezetet az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel'
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A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziildi
munkakdzosség részére a kdvetkezo jogokat biztositja:

A sziil6i munkako6zosségnek véleményezési joga van

a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben,

a hazirend megallapitasaban, - az intézmény munkarendje

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

munkaterv

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

AN NI N NN

Egyetértési joga van:
e avezeto ¢és a sziildi munkak6zosség kozotti kapcsolattartas modjaban
e asziilket anyagilag is érintd ligyekben

Javaslatot tehet:
e anevelési-oktatai intézmény miikodésével kapcsolatos néhany kérdésekben
e atanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja'?

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban
van mas intézményekkel, cégekkel.

Az  egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozds, a tovabbtanulds,
palyavalasztas stb. indokoljak rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel61i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi modon:
o koz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése
szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
madszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval.

A fenntarto

o miukddteti az iskolat,

e kinevezi az intézményvezetot

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az intézményvezetd €s a
nevelOtestiilet dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikdkat, €s
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.
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A fenntarté és az iskola viszonya

a fenntartdé meghatarozza a kdznevelési intézménnyel szembeni elvarasokat
biztositja a pedagdgusok szakmai fejlodését

megteremti a pedagogusok anyagi biztonsagat

részvételével noveli az iskolai rendezvények jelentoségét.

Az iskolanak és az 6vodanak, mint iskola-el6készito nevelési-oktatasi intézménynek a

kapcsolata

a gyerekek iskolai életre valo felkészitése

iskolaérettségi vizsgalatok korrekt elvégzése

oralatogatasok az elsé osztalyban az 6vodas gyerekek iskolaba torténd minél zokkend
mentesebb beilleszkedése érdekében

nyilt foglalkozasok megszervezése az 6vodaban az altalanos iskolai tanitok részére a
gyerekek eldzetes megismerése céljabol

az oOvoda aktiv részvétele az iskolaban megrendezésre keriild6 iinnepi
megemlékezéseken illetve a miivészeti eldadasokon

az iskola meglévo eszkdztaranak — igény szerinti — kozos hasznalata.

Az intézmény és az egészségugyi szolgalat kapcsolata

Feladatok:

az egészségiigyben dolgozok lehetdség szerinti bevonasa az iskola neveld-oktato
munkdjaba

az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelosének, valamint az egészségiigyi szolgalat
illetékesének egylittes intézkedése a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek,
csaladok életkoriilményeinek javitasa érdekében

az egészségligyi szolgalat altal igényelt kozmunkaba az iskola aktiv bekapcsolasa
javaslataikkal nagymértékben hozzajarulnak a program sikeres megvalositasahoz.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Feladatok:

folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola a telepiilésen miikodé Gyermekjoléti
szolgalattal

az ifjisagvédelmi felelds problémak esetén kérik a szolgalat vezetdjének a segitségét

a Gyermekjoléti szolgédlat vezetdje rendszeresen részt vesz a hdromhavonként
tartandd, az integracidos programban tanuld gyerekek sziileinek szervezett sziil6i
értekezleten

javaslataikkal nagymértékben hozzéjarulnak a program sikeres megvaldsitasahoz.

Az egészségugyi prevenciod rendje
Tartalmat a nevelési program hatarozza meg.

Cél:
[ ]
[ )

a tanulok egészséges testi, lelki €és szocidlis fejlodésének biztositasa

a legfobb emberi érték az egészség

korszerti ismeretek ¢s azok gyakorlasdhoz sziikséges jartassagok ¢és készségek
kialakitasa az egészség védelme érdekében

az életmod, a viselkedés és az egészségi allapot kozotti 0sszefliggés felismertetése

28



az onmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitasa

a tudatformalés erdsitése

sportolas, aktiv testmozgas jelentoségének felismertetése
a karos szenvedélyek elleni kiizdelem.

Feladatok:

a tanuloifjusadg szdmara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban
a tanulok részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasa

minden tanulonak, dolgozonak ismernie kell és be kell tartania, tarttatnia a
munkabiztonsagi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds, bomba- ¢és tlizriadd terv red
vonatkozo rendelkezéseit

tanulok, dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgalata

egészséges taplalkozas eldsegitése

a dohdnyzas visszaszoritasa

drogprevencio

mindennapos testmozgés biztositasa

jarvanyiigyi biztonsag erdsitése

egészséget tamogatd kornyezet kialakitasa.

Segitd intézmények:

iskolaorvos, haziorvos

védondk

iskolai alkalmazotti k6zosség

sziilok

Egységes Pedagogiai Szakszolgéalat — és Szakmai Szolgaltatas
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

rendészeti szervek

ANTSZ

egyhazak, karitativ szervezetek.

Végrehajtas szinterei:

az iskola teriilete, targyi és személyi feltételrendszere

tanorai foglalkozasok (Szaktargyi, of.), munkaértekezletek

tandran kiviili foglalkozasok: tanuldst segitd foglakozés, délutani szabadidds, sport,
vetélkedod, verseny

Egészségnap

sziiloi értekezlet

szakmai tanacskozas.

iskolan kiviil (kirandulas, kiallitas...)

Iskola- egészségligyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatéval vald

kapcsolattartas
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Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a védond és a
gyermekorvos, valamint a haziorvos €s a fogorvos bevondsaval oldja meg. A Védondvel és az
orvossal az iskolanak folyamatos kapcsolata van.

Az iskola épiiletében orvosi szoba keriilt kialakitasra. A kotelezd oltasok beaddsat az
iskolaorvos és a védoéné koordinalja. Evente két alkalommal fogéaszati sziirGvizsgalatra
kisérjiik tanuloinkat. A védond részt vesz az osztalyfondki munkatervek kialakitasdban, orat
illetve eldadast tart és segit az egészségligyi versenyekre vald felkészitésben.

Pedagodgiai szakszolgaltatokkal és szakmai szolgaltatékkal valo
kapcsolattartas

A Pedagodgiai szakszolgaltatok segitségét kéri az osztalyfonoki, illetve a szakmai

munkako6zdsség, amikor a sziild és az iskola a gyermek tanuldsi problémainak megoldasahoz

szakért6 segitségét kivanja igénybe venni.

Az intézmény és az egyhazak kapcsolata

Az iskola vallasi €s vilagnézeti kérdésekben semleges intézmény
Feladatok:

e atanuldk szervezett fakultativ hit- és vallasoktatasban valo részvétele

e aziskola meglévo eszkoztaranak a hitoktatasban torténd bevonasa

e az egyhaz és az iskola egyeztetett nevelési célkitlizései, kiilonos tekintettel a csalad,

mint intézmény szerepének hangsulyozasa.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az intézményiink
egyiittmiikddik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld létszam esetén a
foglalkozasokhoz tantermet biztositunk az iskola tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhdz 4ltal kijeldlt hitoktatd végzi.

A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény teriiletén kizarolag intézményvezetéi engedéllyel, az iskolai
tevékenységgel és a kulturalis- és sport munkaval sszefiiggd tevékenységrdl lehet televizio,
radid, Ujsadg riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az alkalmazottakra ¢és a meédiumok
dolgozoira is vonatkozik.
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Harmadik rész
Miikédési Szabalyok
Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

= aszakmai alapdokumentum

= aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

» apedagdgiai program

= a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

A atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

A egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervé ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon
valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és
taneszk6zok kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

tl3,

13 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabdly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjeét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezet6
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziil8i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét, A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatala'®

A tajékoztatas, megismerés rendje

A szil6k valamennyi sziléi értekezleten kérhetnek tdjékoztatast a pedagdgiai programrol,
valamint kérdéseket a tanév soran —hivatalos tgyintézési idében - barmikor fel lehet tenni az
intézmény intézményvezetdjének, aki azokra az Ugyintézési hataridén beliil koteles érdemi valaszt
adni.

A dokumentum nyilvanos. A hozzaférhet&séget garantalja, hogy egy-egy példanya megtalalhato az
iskola konyvtaraban, a tanari szobaban.:

14 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdése

1520/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) 0)
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e aPedagogiai Programot

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e az ¢ves munkatervet sziil6i értekezleteken, fogadoorakon ismerhetik meg

A dokumentumok hozzaférhetosége
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e aHazirend
e az éves munkaterv
egy-egy példanya megtalalhato:
az iskola intézményvezetdjénél
az iskola konyvtardban
az iskola irattardban
az iskola neveldtestiileti szob4jaban
tagintézményekben.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje'®

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elodllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak
megfeleldoen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elballitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje'’
Az iskolankban haszndlatos digitdalis naplo elektronikusan eléadllitott, papiralapon tdarolt

adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter
engedeélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi,

16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) r)
1720/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) s)
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tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitdlis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal bejegyzett ordkat, azokat
elsédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden
megtartott ordt kiilon alairni, de az alairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak,  helyettesitések, stb. szamarol készitett  kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjéenek vagy oktatasi intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az
intézmeény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskényvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltis vagy a tanuldi
jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

A miikédeés rendje, nyitva tartas, a vezeték benntartézkodasi
rendje’®

A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl a miivelddési és kozoktatasi miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és régziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
a. az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
b. a sziinetek idGtartamat,
C. az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikkr6z0, tovabba nemzeti
multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a
kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai
(4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-¢i és az
oktober 23-ai nemzeti tinnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,
d. az iskolai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

1820/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) a)
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e. az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
f. az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli iskolai nyilt nap
tervezett idopontjat,
g. az alapfokt miivészeti iskola kivételével a tanuldk fizikai allapotat felmérd
vizsgalat idOpontjat,
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 oratdl 17 oraig tart nyitva. A
szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak
az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

A tanitasi napok rendje

Székhelyintézményben, tagintézményekben és telephelyeken:

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 0sszhangban

1évé orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A napi
munkarendet az iskola Hazirendje tartalmazza. Az iskola 7-t61 17 oraig tart nyitva.
A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Minden intézményre vonatkozik:

Az o6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az drakozi sziinetekben,
valamint kdzvetlentil a tanitasi 1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el. Az intézmény évente tligyeleti rendet hatdroz meg
az oOrarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az osztalyfonoki munkak6zosség-
vezetd a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus
felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes
pedagbgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az intéezmény munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 €s 15.00 o6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 o6ra kozott az
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intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.

A munkaltaté a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. A
munkaid6-beosztas esetében a kdznevelési torvény az iranyado.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal 0Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) a kotott oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkdor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) tanulast segit6 foglalkozas

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
mukodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tul a kotott munkaido terhére
elvégzend6 feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
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b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

f) a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

1) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakozosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozaotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

V) tanulmanyi kirandulas,

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto
vagy az intézményvezetohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladdst. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari irodéban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotél vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéro tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes(ek) engedélyezi.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, Ugy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelo—oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét
(torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevétele, a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasa, valtoztatas €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasa) a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirasait az
intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja. A pedagogusok jogait ¢€s kotelességeit a kdzoktatasi
torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kotott
ordkbol, valamint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido
terhére elvégzendd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg. A tanoérdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl vald tidvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzisa esetén - lehetOség szerint -
szakszerlien kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a tantargyi programokat
az iskolai tanari szobaban, vagy a szertarakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni
kell az intézményvezetdnek. A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi
(foglalkozéasi) o6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd - helyettes és a szakmai
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizdsok soran figyelembe
kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje:
Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévdk

helyettesitési rendjét az intézményvezetd, intézményvezet6-helyette(ek) tagintézmény -
vezetOk allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes
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munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tadvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetot.

A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel.*®

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro6 tanulok sziileit €s a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A latogatas rendje:

Idegenek az oktatdsi intézményben csak intézményvezetdi, €s intézményvezeto-
helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kiszlirését az épiilet bejaratdnak zarva tartasaval kell elérni. A sziil6k és tanuldok szamara
biztositani kell a belépés lehetdségét, amirdl a sziiléket és tanulokat tajékoztatni kell.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes gondnok (karbantartd) kelld tajékozodasa utan
lIéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartdzkodas varhaté idOtartamat. A gondnok(karbantart6) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetdje kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:
az iskolai linnepélyek

kulturalis, miivészeti és sport rendezvények

tanévnyito

tanévzard

farsang

sziildi értekezletek.

A tanulék munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat mellékletében taldlhatd Hazirend hatdrozza meg. A hézirend szabalyait
a neveldtestiilet - az intézményvezetd (intézményvezetd) elbterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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A tandran kiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
id6keretei®

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

A tanéran kivuli foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, az intézményi koltségvetés
figyelembevételével. A tanéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozdsség, a sziiloi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfelelden oktober 1-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziilok aldirasaval. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok
helyét és idotartamat az intézményvezetd rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében,
terembeosztassal egyiitt (délutani 6rarend).

Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok
érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdgusokat az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a tAmogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéseeért. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos OnképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott iddkeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok
létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott tandr. Az énekkar biztositja az
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon és évente meghatirozott délutani
nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a
folyodiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.
Felzarkoztato foglalkozasok, tehetségponti foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez

valo felzarkoztatast. A foglalkozasokat az intézményvezet6 altal megbizott pedagogus tartja.

Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok
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Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében Ilehetséges.
Tanuloink az intézményi, kistérségi, és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a
munkakdzosség-vezetok iranyitjak.

oy

Szervezett utazassal jaré programokkal kapcsolatos elbéirasok, szabalyok

A pedagbdgus forditson kiemelt figyelmet a tanéran kiviili, kilfoldi és belfoldi
utazassal jar6 programok esetében:

e az utazasok megszervezésének rendjére,

e atanuldk biztonsagara,

e atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére.

A kisérd pedagoégusok a hatdlyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd
rendelkezések betartasara, az onként jelentkezd kiséro, illetve egyéb jelenlévd személyek a
pedagogus-kiséretet nem helyettesitik.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolat szervez,
melyek célja - a pedagodgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tdjainak é€s
kulturdlis Orokségének megismertetése €s az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetonek a kirandulas el6tt 30
nappal. A tanulmanyi kirdnduldsokat, az erdei iskolat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziild1 értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni
a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatod
koltségeirdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell t4jékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl
fliggben a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. /Alapitvanyi tdmogatas/ A
kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni ¢és
csoportos kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az intézményvezetonek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodéas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.
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Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitdsi i1dOn kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Hit- és vallasoktatas: a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola nevel6 és oktatd
tevékenységétol fliggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason

valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.
Egyéb rendezvények

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

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése ko6zotti
kapcsolattartas formait és rendjét’*

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyljt tanuldinknak a kiilonbdzd sportagi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz,mely felmeno
rendszerben lett bevezetve. Mind az ot ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A
4. ¢és 5. testnevelés orak esten didkjaink szamara az alabbi lehetoséget biztositjuk:
e a didksportkorben sportolo tanuldok szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 ords
kételezo sportkori foglalkozdason valo részvétellel

® a tanulok altal a délutani idoszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténé részveétellel, a valaszthato  sportagakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasdat megelézéen majus 20-ig nyilvanossdgra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvémyben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didaksportkor munkatervét, biztositia a sziikséges
erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkort vezeté tanar a tanév
vegeén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok?

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos
eszkoze nevelési céljaink elérésének.

A valahova tartozds tudatat, a kozOsségi eszmék ¢és értékek megbecsiilését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdérzd erd, amely bizonyos
allandésagot ¢és folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Az iskola eddigi
hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az ¢éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités ¢s felkésziilés - a képességeket ¢€s a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak ¢és a
tanuloknak egyarant. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomdnyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapolas klls6ségekben megnyilvanulé formai

Az intézmény innepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhdban ajanlott megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az ajanlott linnepi egyenruha:
e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagdgusok oltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6ltozék: sotétkék vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

Unnepélyek

Intézményi szintii tinnepély

marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évfordulodja
oktober 23-a, a koztarsasag kikidltasanak évforduldja

oktober 6-a, nemzeti emléknap

aprilis 16 Emlékezés a holocaust aldozataira

februar 25. Emlékezés a kommunista diktattira aldozataira4

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

az osztalyfonoki munkak6zosség dontése alapjan az osztalykozosségek
szintjén tartott megemlékezések (Mikulas, karacsony, anyak napja, stb.)
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

tanévnyitd tinnepély

tanévzar6 tinnepély

ballagasi tinnepély

kirdndulés a természetbe
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e farsangi bal
e gyermeknap.

Anyak napja és az évzar6 nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
Karacsony
Farsang
Husvét
Mijus 1
e Gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kdzos tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
Evszakokhoz kapcsolodo kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatdsok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

A létesitmények, helyiségek, a hozza tartozé udvarok hasznalatanak
rendje

Az épiiletek egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az épiilet rendje:

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobog6zéasa a karbantartd feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletben és az udvarokon tartdzkod6 minden személy koteles:

e akozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az iskola rendjét és tisztasdgat megdrizni
az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
az intézmény teriiletén és a bejarattol szamitott 6t méteren beliill dohanyozni TILOS!

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbodl zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oltozOket és egyéb helyiségeket. A
gondnok (hidnyaban a karbantartd) feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A
gondnok ill. karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsat a
tanari szobaba kell leadni. Az osztalytermeket az utols6 orat tartd neveld, szaktanar, vagy az
altala megbizott tanuld zarja be. A tantermek zardsat tanitdsi id6 utan a gondnok, az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a karbantartd ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa is. Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsanak megdrzése is az 0 feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idoben tartézkodhatnak a tanulok.
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A latogatas rendje

Idegenek az oktatidsi intézményben csak intézményvezetdi, és intézményvezeto-
helyettesi, tagintézmény-vezet6i engedéllyel tartozkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kiszlirését az épiilet bejaratdnak zarva tartasaval kell elérni. A sziil6k és tanuldok szamara
biztositani kell a belépés lehetdségét, amirdl a sziiloket €s tanulokat tajékoztatni kell.

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes gondnok (karbantart6) kelld tajékozodasa utan
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartézkodas varhatd iddtartamat. A gondnok(karbantartdo) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetdje kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:
az iskolai tinnepélyek

kulturalis, miivészeti és sport rendezvények

tanévnyito

tanévzaro

farsang

sziiloi értekezletek.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeaddsarél - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatast az
intézményvezetd dont. Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben
tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A
terembérlonek a bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantart6 nyitja ki a bérleti
szerz8désben megjelolt idStartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezeto-helyettessel,
tagintézmény - vezetovel egyeztetni kell.

A tanulok helyiséghasznalata:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben
€s azutadn is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltlintetett idoben tartézkodhatnak - kizérélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett program keretében tartdzkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
e A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratériumban, a
tanmuhelyekben - jol lathatd helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifliggeszteni.
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A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi
labor, technika szaktanterem, stb.) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének (szertaros pedagdgus,
osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas
betartdsaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt az intézményvezetovel egyeztetnie kell. A kdlcsonkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelés a tantermek, csoportszobak, szaktantermek, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosdgaért. Az eszkdzok, berendezések hibdjat a terem
felelose koteles a gondnok vagy az oktatastechnikus tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le
kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési
targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. A feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabdlyai*

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil tortéenik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
revén kell tdajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarads lehetséges kimenetelérol.

A A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokomyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelotestiileti értekezletet megelozéen legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegvelmi bizottsag tagjai, a jegyzokoényv vezetoje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idopontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasdara az
iratokat egyetlen irartari szammal kell iktatni, amely utin (tértvonal beiktatdsaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyezteté eljards célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarads lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intéezményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteté eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyezteté eljards iddopontjarol és helyszinérdl, az
egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intéezmeény bdarmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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o az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal kételes a
sertett és a serelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljards alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdallapodassal
lezaruljon

e az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztdalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megallapoddasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Egyéb rendelkezések*
A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetéen a megdallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje?®

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi
¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az
alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

az iskolai védoénok,
az ANTSZ Satoraljatjhely varos tiszti-féorvosa

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere:
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési intézményvezetO-helyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.
Az iskolai védoné feladatai
= A védondé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
= A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel,
tagintézmény — vezetokkel, intézményvezetd-helyettesével.
= Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
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= Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény az iskolaorvossal (védéndvel) vagy a haziorvossal irasbeli megallapodast kot a
rendszeres egészségligyi feliigyelet ellatasrol.
e az iskola tanuloi tanévenként legalabb egy alkalommal szervezett iskolaorvosi €s
fogorvosi vizsgalaton vesznek részt
e Dbolcs6dés, dvodas és iskolaskoruak kotelez6 véddoltasban
e tovabba évente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésén
e tanévenként meghatirozott idSpontban iskolaorvos ¢és védond all a tanuldk
rendelkezésére
e az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést
e az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fiiggvényében megvalositja.
A vizsgélatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit. Az orvos legkevesebb hdrom
nappal elébb koteles a vizsgalatok, oltasok idépontjarol értesiteni az illetékes vezetdt. A
vizsgalatokat az orvos hatdrozza meg és a nyilvantartasokat is 6 vezeti

A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formai

Kozoktatasi intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten kotelezo testnevelés oran
vesznek részt. A hét napjain a testneveld tandrok tOmegsport, sportagi edzések keretében
tartanak szdmukra testedzéseket. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a
tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt
lehetdvé teszi az éves munkaterv szerint igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo 1d6
esetén a sportudvart. A tanulOkat testnevelés oOrardl atmeneti idére €s a tanév egész
idétartamara csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a
tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a
szamukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem Kell
végrehajtania.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés é€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az
egészséget veszé€lyeztetd élvezeti szerek karos hatisair6l (dohdnyzas, drog-,
alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon tdjékozddhassanak.

A gyermekek, tanulok egészségeét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyul6 eljarasrend?®

A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok:

26 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (2) f)
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Az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

A tanul¢ altal nem hasznalhat6 gépek, eszkozok:
e villamos koszorligép
barkacsgép faesztergalasra
faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép
szalagflirészlap-hegesztd késziilék
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.

A tiz évesnél idOsebb tanuldk altal pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatdé eszkozok,
gépek:
e villamos furogép
e barkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirflirész,
polirkorong
o torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka
e villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavétozo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.)
e segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo).
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

Az iskolai kisebb sériilések ellatasra folyamatosan feltoltott egészségligyi dobozt biztositunk a
tanariban ¢és a titkarsagon.

rrrrr

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
haszndalatat. A pedagdgusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok

Az intézmény dolgozodinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost (ment6t) kell
hivnia
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek
megelozése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan:

Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyeld vagy orat tartd pedagdgusnak jelenteni kell az intézményvezetének,
tagintézmény-vezetonek, intézményvezetd - helyettesének és a munkavédelmi felelésnek. A
baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyzokonyvet kell felvenni tobb
példanyban. A jegyzokonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak. Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-
képesség, beszeéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast
eredményez.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sérilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds
meértéka karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, lab, két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulést, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk?’

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

2720/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) n)
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés)
e atliz
e arobbandssal torténd fenyegetés
e bombariadé.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezet6jével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelds vezetok:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezeto,

e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kiabalads. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldocsoportoknak a "Tlzriado terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tligyelni kell a
kovetkezOkre.

Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épilet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a "Tizriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételétol
az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitdé szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatéd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

53



e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozod a bejelentés valdsagtartalménak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok €s munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — =z iskolaudvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve (naplo stb) kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tankényvellatas modja és rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelés. Az
iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola intézményvezetdje megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait
a sziikséges hataridoket
a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét
a felelos dolgozok dijazasdnak modjat és mértéket.
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A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél — a
szakmai munkakozdsségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

e A nevel6testiilet dontése el6tt az iskola intézményvezetdje — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — felméri, hany
tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére
sziikséges a tanulast segité foglalkozasban, tanuldészoban tankonyvet biztositani,
valamint tajékoztatja a szliloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az igényld lapon jelzik. Ennek
benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérdl az iskola intézményvezetdje tajékoztatja a nevelGtestiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleménytiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e Az iskola biztositja, hogy a tanuldst segitd foglalkozds és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi
orédkra torténd felkésziiléshez.

e Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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Negyedik rész

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolaszék, a szilil6i munkakzosség €s a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

PALHAZA, 2018. szeptember 3.

intézményvezeto
Nyilatkozat

A Hegykozi Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aladirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és muikodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasahoz elodirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzZMSz elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat 2018. augusztus 29-ei iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyeteért.

PALHAZA, 2018. augusztus 29.

a Sziil6i Munkako6zosség elnoke
Nyilatkozat

A Hegykozi Altalanos Iskola Diakonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat 2018.
szeptember 3-i ilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

PALHAZA, 2018. szeptember 3.

a diakonkormanyzat vezetéje

Zaradék:
JOvAhagyta: ... .

Alairas
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