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Bevezetd

A Szervezeli és Mikddési Szabalyzat célja és tartalma

Altalénos rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja

A kbzoktatdsi intézmény milkddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mliktdési szebélyzat hatarozza meg, Megalkotésa a Nemzet;
kbznevelésrdl szilé 2011, évi CXC. térvény 25, §-dban foglalt felhatalmazds alapidn
torténik. A szervezeti és miikbdési szabélyzat hatérozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovibbd a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabély nem utal més hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt m(ikddését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikBdési szabélyzat 1étrehozasénak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrdil

e 2011. évi CXIL torvény az informdcids énrendelkezési jogril és az

informdcidszabadsdgrol
o 1999, évi XLII t8rvény a nemdohanyzok védelmérél
e 2001. évi XXXVII. tdrvény a tankdnyvpiac rendjérél

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okratdsi intézmények
mitkodésérsl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ell4tdsrol
A szervezeti és miikddési szabilyzat elfogadésa, j6vihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mlkddési szabdlyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallaiék és m4s
érdeklddék megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében, tovibbd az
intézmény honlapjén. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelbtestlllete 2018.
augusztus 29- én fogadta el.

A szervezeti és milkbdési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyl
munkavillaléjdra, tanuldjéra nézve kotelezd érvénydi. A szervezeti és miksdési szabélyzat
az intézményvezetd jévihagydsdnak idépontjdval 1ép hatslyba, és hatirozatlan idére sz6l.



Elsé rész
Az intézmény alapfitdsa, feladatai
Az intézmény alapitisinak idépontja:

2013. januér 01,

Az intézmény jellemzd adatai:

Hivatalos neve: Hegykozi Nyelvoktaté Szlovik Nemzetiségi Altalénos Iskola
Révid neve: Hegykozi Altalénos Iskola

Székhelye: 3994 Palhdza, Visértér u.13.

®: 47/370-028

Tagintézményei:

Hegykozi Altalinos Iskola Kovécsvagési 11, Rékéczi Ferenc Tagintézménye
Cime; 3992 Kovdcsvigds, Fo t. 31.

®: 47/370-608

Hegykézi Altalénes Iskola Fiizéri Perényi Péter Tagintézménye
Cime: 3996 Fiizér, Kossuth u.11.
B 47/340-242

Telephelyei:

Hegykozi Nyelvoktaté Szlovik Nemzetiségi Altalinos Iskola Fiizérkomlési telephelye
Cime: 3997 Fizérkoml6s, Ady Endre 1t 39. sz

®: 47/340-010

Hegykozi Nyelvoktaté Szlovik Nemzetiségi Altalinos Iskola Holl6hdzi telephelye
Cime: 3999 Holl6héza, Réikéezi Gt 50. sz.
®: 47/305-026



Masodik rész

Az iskola vezetése, hatiskorok dtruhézésa, ellen6rzés, kiilsé
kapcsolatok

A vezetdk és a szervezeti egységek kbzbtti kapcsolattartés rendje,
forméja, tovabba a vezetbk kbzotti feladatmegosztést, a
kiadményozas és a képviselet szabélyai, a szervezeti egységek
kézétti kapcsolattartis rendje’

[ TANKEROLET Intézmény

et

Lnitek

1 20/2012. (ViI1. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) e)



Az intézmény intézményegységei és faladatuk

Altaldnos Iskola

Az dltaldnos iskola vezetdsét vezetd beosztasi intézmény-vezetd latja el. Munkdjat
intézményvezeté -helyettesek, a tagintézményekben tagintézmény-vezetSk segitik. A
telephelyen a vezetdi jelenlétet az intézményvezetd — helyettesek 14tjék el.

A székhelyintézmény, tagintézmények feladata:

Szorosan egylittm{ikddve a csaldddal biztositja a 6-14 éves korosztily korszerii nevelését,
képzését, mlivel6dését.

Sokoldali egyiittm{ikbdéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetBségeit az intézményi
demokrécia forméinak felhasznéldséval.

Feltdrja az 6voda és az iskola egymdsra épiillésének modjait, folytatja az Gvodanevelési
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérol és a tanuldk képességeinek maximélis
kibontakoztatasarol,

Munk4jdban épit az alapfoki miivészetoktatési funkci6jabol eredd lehetdségekre.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje: az intézményvezetSt az oktatdsért felel6s
miniszter bizza meg 6t évre. A munkaltatdi jogokat a Sérospataki Tankerfileti Kdzpont
Igazgatdja gyakorolja

Intézményvezetdi jogkor:

Az intézményvezetd feladatait, jogkdrét, felel6sségét a kbznevelési térvény hatirozza meg.

Kiemelt feladatai és hatasktre:
e kapcsolattartds a fenntarté Sarospataki Tankerileti Kdzpont Igazgat6javal
e aneveld — oktaté munka irdnyftdsa és ellenbrzése
» anevelbtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése
e addntések végrehajtdsanak szakszerli szervezése, ellenOrzése, biztosftésa, a
rendelkezésre 4ll6 kisltségvetés alapjan
e az intézményt irdnyité belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valé kiadésa, a
hatélyossdgrél térténd gondoskodés
a kdznevelési intézmény képviselete
egylittmitk8dés a szilldi szervezetekkel, didkdnkorményzattal, kisebbségekkel,
érdekképviseietekkel
& nemzeti és intézményi Unnepélyek méltd megszervezése
uz ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megelbzésének irdnyitasa
a tanktnyvrendelés szabélyozésa
iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkdrk, diakkrdk
munk4janak $sszehangolésa
e ajelen szabalyzatban és a hézirendben a sziikséges mddositdsok alkalmazisa, a
szabélyzatokban foglaltak betartdsa és betartatdsa
a nevelbtestllleti értekezletek elBkészitése &s levezetése
a tanév beosztisdnak meghatédrozdsa, kiranduldsok engedelyezése



a beiskolézds megszervezése és lebonyolitisa

a panaszok és a kézérdekti bejelentések kivizsgéldsa
raldtogatdsok végzése

a neveldtestlllet tagjai tovdbbképzésének elbkészitése

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben déntés
javaslattevés kitiintetések adomanyozéséra

az intézmény tantargyfelosztdsanak elkészitése, ellenérzése
a munkaktzsségek munkdjanak ellendrzése, segitése

a naplok, szakkori naplok ellenbrzése

a tanligy-igazgatdsi dokumentumok ellendrzése

Az iskola vezetSje a pedagégiai munkéért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértvel tSrténd ért€kelése céljabol.

Az iskola vezetdjének munkéjat a nevelGtestiilet és a szldk kdzOssége a vezetBi
megbizdsdnak mésodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdSives
felmérés alapjén értékeli. Az orszégos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munksdjénak ellendrzése és érickelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe
veszi,

Az munkavéllalék foglalkoztatdsira, élet- & munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabélyban eldfrt egyeztetési ktelezettség megtartdsdval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendkiviili sziinetei rendelhet el, ha rendkivilli id6jdrds,
jarvany, természeti csapds vagy més elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddtetése nem biztosfthatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatian kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie keil.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkrét
esctenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény més
munkavéllaléjdra dtrubdzhatja.

Az intézményvezeté 4ltal 4tadott feladat- és hatéskorék®

Az intézményvezet§ a jogszabdlyok dital szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibsl dtadja
az aldbbiakat.

¢ az intézményvezetb-helyettes(ek), tagintézmény -vezetSk szdmdra a tanuldk
felvételi iigyeiben vald déntést,

& az oktatdsi intézményvezetb-helyettes(ek), tagintézmény -vezetdk szamdra az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogdt, a vdlasztott tantdrgvak
meghirdetésének jogadt, a tantdrgyvdlasztdssal kuperalatey tanuloi mddosirdsi
kérelmelkkel kapcsolatos déntések jogdt,

¢ intézményvezetd-helyettes(ek), tagintézmény - vezetbk szamdra az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
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Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet$ feladatait kézvetlen munkatirsai kézremiik6désével létja el.
Az intézményvezetb kbzvetlen munkatdrsai:

» az intézményvezetB-helyettes(ek)

» tagintézmény — vezetdk

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri lefrdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik, Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az intézményvezetének tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszédmoldsi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartasdval
az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetb-heiyettesi meghizdst az intézmény
hatérozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizis hatérozatlan idfre szél. Az
intézményvezetd-helyettesek feladat- €s hatdskére, valamint egyéni felelGssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rdjuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akaddlyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik it egymés munkdjét, ennek
sordin — az intézmény intézményvezetbjével egyeztetve — bérmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd intézményvezetd-helyettes hatdskirébe tartozik.

Az intézményvezet§ helyettesitése®

Az intézményvezetd tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogktr gyakorldsit az
intézményvezett helyettes litja el. Kivételt képeznek ez alél azok az tigyek, amelyek azonnali
déntést nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezetd kizérdlagos hatdskdrébe tartoznak.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes(ek) egyiittes tdvolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a az & tdvolléte esetén a legtdbb koézalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd munkakdzdsség vezetd latja el. Tavollétilkk esetében a helyettesitést vagy egy
megbizott pedagbgus, vagy a legtbb kzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 személy ltja el.

Az éltalanos iskolai egység vezetését az cgységvezett akadélyoztatdsa esetén a legtbb
kbzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd munkak&z8sség-vezetd latja el. A tagintézmények
vezetdjének helyettesitését a legtdbb kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 személy l4tja el.

Az tagintézmény-vezetdk intézkedési jogkoritk €s kotelezettségeik a gyermekek, tanuldk
biztonsagos megbvéasaval Ssszefliggd azonnali dontést igényls tigyekre terjed ki.

Az iskola vezetGje, a helyettesek a tagintézmény-vezetbk negyedéves rendszerességgel
tanicskozik. A megbeszélések eredményeit jegyzOkdnyvezik és a mindennapi munkéjukat a
munkaterv és a megbeszélések alapjin szervezik az iniézmdnyckben. A munkabelyen
tartézkodé4s idejét vigy kell beosztani, hogy a mindennapi miikidés rendjét ne zavarja.

Az intézményvezett a tagintézményekben a t{agintézmény-vezetd képviseli.
Akadélyoztatdsa esetén helyettesiti az intézményben.

3 20/2012. (VII}. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) )
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A tagintézmény vezetd ideiglenes helyettesitésér6] az intézmény vezetdje gondoskodik az
tantestliletében eseti megbizéssal.

Az intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény-vezetbk
feladatkére

A tagintézmény- vezet6 személye:

A megbizést az intézményvezetd adja a Tankerlileti igazgat6 véleményének kikérése alapjén.
Rendelkeznie kell felsbfoki végzettséggel és szakképzettséggel, legaldbb 6t év pedagdgus
munkakdrben szerzett gyakorlattal. K8zvetlenill irdnyftja és ellen6rzi a tagintézményben a
pedagdgusok és az oktatdst, nevelést segitd technikai dolgozék munk4jét.

Az intézményvezetd-helyettes(ek ), tagintézmény- vezets jogkére és
felelGssége:

Az intézményvezet6-helyettes{ek), tagintézmény- vezetd munkéjét a munkakdri leirds szerint
és az intézmény vezetdjének kbzvetlen irdnyitdsdval végzi.
Az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény- vezetd hatdskore és felel8ssége kiterjed teljes
feladatkorére és tevékenységére.
Tevékenységében teljes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége a székhelyintézmény, tagintézmény egész miik8désére és minden
alkalmazott munkéjéra vonatkozik. .
Ellenérzései tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételt, az intézmény érdemi
problémiit jelzi a vezetbnek, konkrét megoldési javaslatokat tesz.
Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény munkdjit, cikésziti a tagintézmény,
székhelyintézmény tantdrgyfelosztdsit az intézményvezeid ttmutatisai alapjén,
Elkésziti a tagintézmény, székhelyintézmény id6- és 6rarendjét, gondoskodik a megfeleld és
szakszer( helyettesitésrél.
Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény technikai felszerelésének javitdséra,
fejlesztésére.
Iranyitja a tagintézményben, székhelyintézményben a balesetvédelmi feladatok ellatdsat.
Figyelemmel kiséri a tagintézményben, székhelyintézmény folyé pedagdégiai munka
megvaldsitasat.
Az intézményvezetb-helyettesek(ek), tagintézmény-vezetdk, aldirdsi jogkdre a vezetése ala
tartoz6 egység szakmai tevékenységével kapcsolatosan a hatdskorébe utalt levelekre, a sajét
hatéskdrben tett intézkedésekre, valamint a taniigyigazgatés kirébe tartozé ligyekre terjed ki.
Az intézményvezetbt tdvollétében 4ltaldnos helyettesi jogkdrrel helyettesiti.
A helyettesités tartama alatt déntési jogkére a kbvetkezdkre terjed ki:

o az iskola pedagégiai programjdval Gsszhangban 4ll6 nevelési — oktatdsi kérdések

¢ taniigy-igazgatdsi problémék, adminisztrativ igymenet

Az intézményvezet6-helyettes(ek), tagintézmény — vezetd felel
* atagintézmény szakszerfi és tdrvényes miikddéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért
a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megel6zéséért
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsghlatdnak megszervezéséért

11



* apedagbgusi kdzéptivi tovibbképzési program, valamint az éves beiskolézési terv
elkészitéséért
= apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

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

a nevelOtestlileti értekezlet és alkalmazotti kdzdsség értekezletének el6készitése,
vezetése

= adontések végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése

* amunkavéllalé érdekképviseleti szervekkel, a szllldi szervezetekkel val6
egylittmiiktdés

* atagintézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé déntés, melyet
jogszabély vagy kollektiv szerz6dés (kzalkalmazotti szabélyzat) nem utal mds
hatéskirébe

* ajogszabélyok dltal a vezetd hatdskérébe utalt — 4t nem ruhézott — feladatok ellatdsa

Az intézményvezet8-helyettes(ek) személye:

Az intézményvezetd-helyettes(eke)t a nevelGtestlileti és alkalmazotti k&zdsség
véleményének meghallgatdsa utdn az intézmény intézményvezetéje bizza meg.
Feladata a munkakdri leirasban rgzitettek szerint.

Rendelkezzen kézoktatasi vezetdi végzettséggel.

Sajat vagy jogeldd intézménynél tiz éves folyamatos munkaviszonnyal
rendelkezzen.

Altalénos feladata az intézményvezet helyettesitése annak tavolléte esetén.

A jogkére:

kiterjed minden tanulményi és pedagégiai munkéval dsszefliggh tevékenységre,

a tagintézmények és az intézmény tantirgyfelosztisinak elkésziiésére,
ellenbrzésére,

a tagintézmények érarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkakzsségek munk4jinak ellen6rzése, segitése,

a tanftasi Orék, szakkdri 6rék ldtogatdsa {minden tagintézményben),

a nevelOk munkdjénak segftése,

a naplok, szakkéri naplék ellenérzése,

a tanligy igazgatasi dokumentumok ellenérzése,

tovdbbképzési terv elkészitéséhez javaslattevd jogkdre van,

A tagintézménnyel, intézményegységge! valé kapcsolattartés

rendj

A kapcsolattartdsi formék koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egylittmiiktdeést.

A kapcsolattartéds kiilldnbdz6 formai:

o kOzdsségi értekezletek, szakmai megbeszélések
o nyilvanos férumok, intézményi gylilések

4 20/2012. (V. 31.) EMMI rendeiste 4. § (1) d)
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e bizottsagi iilések

o eseti megbeszélések
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsd kapcsolattartis dltaldnos szabdlya, hogy killdnbtz6 ddntési férumokra, nevelttestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlé kozbsségek 4ltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rdgziteni.

A teljes alkalmazotti gy(ilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor azt

jogszabély elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések tArgyaldsdra kerlll sor. Az
alkalmazotti kbztsség értekezleteirdl jegyzokényvet kell vezetni.

Kiadményozas rendje:

Az intézményben barmilyen fterlileten kiadvényozdsra az intézmény vezetje jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetlje, tagintézmény vezetbk irhatnak ala. Tévolléte
esetén a kiadményozési jog gyakorldja az intézményegység- vezeto.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazni:

Intézmény adatai (név, cim, irdnyitészdm, telefonszim)

az irat iktatészdma

az ligyintézb neve
A kiadvény felsd jobb részén a kiivetkezbket kell felttintetni:

Az irat trgya

Az esetleges hivatkozési szam

A mellékletek szdma
A kiadvényoksat eredetei aléfrdssal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiilédeni. Ha a
kiadvényozé eredeti alairdséra van sziikség, a kiadviny szévegének a végén a keltezés alatt a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig beosztasét kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvinyozd nevét
»Sk” toldattal, valamint alatte a beosztasét kell szerepeltetni. Bal cldalon ,, 2 kiadvény hiteles”
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldfrdsdval és bélyegzdvel hitelesit.

Képviselet szabaiyai:

A kozoktatési intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény éltalanos képviseletét az intézményvezetd litja el.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatérozott csoportjdra nézve az intézmény
dolgozdira
az aldbbiak szerint ruhézza 4t:
» a tagintézmény-vezetOkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét
* barmely figyben egyedi irasbeli meghatalmazés alapjén A képviselet fobb elvei,
szabélyai:
« a Hegykozi Altalanos Iskolét a nyilvdnossag elétt képvisels csak olyan kérdésekrél
nyilatkozhat, amelyekrél van informéci6ja és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsdgot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzik
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» az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni

» az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

» nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozé tényekr6l, adatokrdl

» a kdzolt adatok valodiségaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat add a
felelos

» a nyilatkozattevd nem jarulhat hozz4 nyilatkozatanak kdzléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkiil

* A nyilatkozattevé kitelessége a nyilvanosség elétt a Hegykozi Altaldnos Iskola j6
hirnevének megbrzése

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 vezetb e jogkort a tagintézmény dolgozéira az aldbbiak szerint ruhdzza 4t:

- Képviseleti jogét irdsbeli meghatalmazas alapjén az tagintézmény més dolgozdijéra.

A nevelébtestiilet és dontési jogkorébe tartozé feladatok
A nevelétestillet dontési jogkdre

A neveldtestillet tagjai:

A nevelbtestlilet (tantestillet) az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési-
oktatasi kérdésckben az intézmény legfontosabb tanéeskozd és hatarozathozs szerve.
A nevelbtestillet §sszehangolt pedagégiai munkdval vaidsitja meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonald nevelését és oktatését.

A nevelbtestiilet tagjai:

e apedagbgusok
» apedagégiai munkit kdzvetlenill segitd felsdfokd végzettségli alkalmazottak.

A nevelétestiileti feladatok:

A nevelbtestlilet jogkére és feladatai sszhangban vannak. A nevelbtestilleti kozbsség
gyakorolija a jogokat, és tagjai végrehajtjfdk a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kévetkezbk:

¢ apedag6pgiai program feladatainak minéségi megvaléeitdea

e a gyermekek és tanulok egységes szellem(i nevelése és oktatdsa

e atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkéjuk értékelése és

minfsitése

o asziil6k, az alkalmazottak, a tanulék emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatdsa
a kbz0sségi élet szervezése és a hagyoménydrzés ellatisa
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalOsitisa
a szervezett minéségfejlesztési program végrehajtdsa
a tanév munkatervének elkészitése
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o atfogd értékelések és beszdmoldk készitése

e atdrvények, a rendeletek, a belsé szabélyzatok és a munkafegyelem elbirdsainak
betartdsa

e alétesitmények és kmyezet rendben tartisa, védelme,

A nevel§testilleti jogkdr:

A nevelbtestlilet véleményezé é&s javaslattevé jogk8mel rendelkezik minden
intézményt érinté Ugyben. Egyetértési joga sziikséges a diskénkorményzat miikddési
rendjéhez,

A nevelétestiilet dintési jogkdre:

a pedagdgiai és nevelési program elfogaddsa & médositisa

az SZMSZ és a hazirend elfogadédsa és mddositdsa

a tanév munkatervének elfogadéasa

atfogé értékelések és beszdmoldk elfogadasa

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének és osztdlyozé vizsgira bocsatdsanak
megéllapitdsa

a tanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras

a didkdnkorményzat miikddésének jévahagyssa

sajat feladatainak és jogainak részleges dtruh4zisa.

A neveld testlllet dontési jogkdrébe tartozé ligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
éviolyamba 1épését és fegyelmi {igyeit) az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozé lgyek étruhézdséra, tovébbé
a feladatok elldtdséval megbizott beszémolédsdra vonatkozd
rendelkezéseke®

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozoé tigyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibél
meghatérozott iddre vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, ill. egyes jogk®reinek
gyakorlését dtruhdzhatja a szakmai munkak6zdsségekre vagy a didkénkorményzatra.

A munkak&zdsségekre atruhazott nevelbtestilieti feladatok:

- pedagdgusok tovibbképzésének kezdeményezése,
- tantargyfelosztds elveinek kidolgozésa,
- tehetséggondozd, tovdbbtanuldst eldkészitd foglalkozdsok és szakktrik vezetbinek
megbizaséra tett javaslat,
iskolai szint(i palyazatok, versenvek kifréss,
- szaktantermek, szertdrak kialakitésa,

A nevelbtestlllet az osztalykdzOsségek, tanul6csoportok tanulményi munkéjinak
értckelését, a magatartds, és a szorgalom mindsitését az érintett kdzosséggel foglalkozé
pedagbgusokra ruhdzza 4t

Az itruhdzott jogkor gyakorldja beszédmoldsi kotelezettséggel tartozik azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizdsdbdl eljér.

A szakmai munkakdzisségek az éves és félévi munkéjardl sz616 beszémoléban ad szémot
a neveltestitletnek az dtruhazott hatdskdrdk gyakorldsardl.

5 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) h)
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A nevelbtestiilet felé valé beszdmolési kdtelezettség az osztilykdzdsségek esetében az
osztalyfonSkre hdrul. Az osztdlyfdSndk az osztilyk8z8sség tanulményi munkdjarél,
magatartdsénak, szorgalménak, neveltségi szintjének értékelésérél a félévi értekezleteken ad
szamot.

A szakmai munkakbz&ésségek egyiittmitkodése,
kapcsolattartdsdnak rendje, részvétele a pedagégusok
munkdjénak segitésében’®

A kiOznevelési tOrvény 71.§ szerint 4 szakmai munkak(z0sség részi vesz az intéznény szukmai
munk4jénak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenbrzésében. A munkakdzsségek segitséget adnak
az iskola pedagdégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a
péilyakezdd pedagbégusok, gyakormmokok munkdjénak segitése, javaslat a gyakornok
vezetStandrdnak megbizdsdra. A munkak8ztsség — az intézményvezetd megbizasira — részt vesz
az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak beisd értékelésében, lebonyolitdséban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak$ztsség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idSpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjlik személyére. A munkakdzSsség-vezetd megbizasa legfeljebb &t
éves hatdrozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat munkakézdsség
miik6dik: a magyar nyelv és irodalom, térténelem, idegen nyelv, természettudoményi, testneveldi
¢és az osztdlyfondki munkak&zbsség.

A munkak0zOsség-vezets feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinélésa, eredményeik rogziiése, az informéciéaramlas biztositisa a vezetés és a pedagbégusok
kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkak8z8sség tevékenységérbl, §sszedllitja a munkakdzdsség munkatervét, irdsos
beszémol6t készit a tanév végi értékelé értekezlet eldtt a munkakdz8sség munksjardl. A
munkakdzdsség-vezetd

A szakmai munkakoézosségek tevékenysége:

A nevelétestlllet feladatainak dtruhfziisa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézisségek feladatai az aldbbiak:

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevelG-oktaté munka szakmai szinvonalit,
mindségét.

o [EgylittmlikSdnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szfnvonalinak javitisa, a
gyorsabb informéciédramlds biztositisa érdekében tigy, hogy a munkakozGsség-vezetSk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkak§zosség-vezetket legaldbb évi gyakorisdggal beszdmoltatja.

e A munkakbzOsség a tanévre sz0lé munkaterv alapjan részt vesz az intézménvben foly6
szakmai munka belsé ellenbrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellétdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljardsokat; a
fakulticiés irinyok megvélasztdséban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintii osztdlyok tantervének kialakitdsakor.

o Kezdeményezik a helyi pdiydzatok és tanulményi versenyek kifrdsét, propagiijdk a
megyei és orszdgos versenyeket (sajit hirdetésli megyei versenyként a Nagy Lészlé
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fizikaversenyt szervezzilkk meg), hiziversenyeket szerveznek tanuldink tudésinak
fejlesztése céljabdl.

® Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovibbképzését.

o Véleményezik a pedagdgus dllashelyek pélyédzati anyagét.

e Témogetjdk a pédlyakezdé pedagégusok munkédjét, fejlesztik a munkatérsi kdz8sséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanftdst végzd fSiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsdnak ellétdséra.

o Osszedllitja a kiilonbbzeti-, osztilyozé-, javité-, évfolyamvizsgdk, stb. feladatait és
tételsorait
kifrja a helyi pélyézatokat, lebonyolitja a versenyeket
javasolja az iskoldban hasznilandé tankdnyveket, taneszk5zoket (tantirgyak,
évfolyamok, csoportok szerint)

e végzi anevelbtestiilet dltal atruhdzott feladatokat.

Az intézmény szakmai munkakézosségei:

=

als6 tagozatos munkakozdsség: Pélhdza, Fiizér, Kovécsvigss,
Fiizérkomlés, Holl6hdza als6 tagozatos tanitéinak részvételével
nemzetiségi munkak(z0sség: Plhdza, Flizér, Kovacsvagds, Fiizérkomlds,
Holl6h4za alsé tagozatos tanitéinak részvételével

Humén fels6s munkak6z$sség: Palhdza tandrainak részvételével

Redl felsds munkakdzbsség: Holldhdza tandrainak részvételével

<H H

Jelentkezd igény esetén a tSrvényi feltételeknek megfeleléen 1jabb szakmai
munkak&zosségek alakulhatnak,

Munkakdzisség vezetbk feladatai, jogai:

A szakmai munkak$zOsség tagjai sajit szakmai tevékenységiik irdnyitdséra,
koordindléséra kimagaslé felkésziiltségli és j6l szervezd munkakdzdsség vezetSt valasztanak.
A munkakdz8sség vezetbt az intézményvezetd bizza meg.

A munkakdzdsség vezetje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetOsége
felé és az iskoldn kiviil.

Allssfoglalasai, javaslatai elétt kisteles meghallgatni a munkakdz8sség tagjait, thjékoztatja
Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkak&zdsség vezetd feladatai:

» oQsszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
mvnlakdrdasdy fves mumbutervit.

= Irdnyitia a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagdgiai
munkéjét.

» Az intézményvezetd 4ltal kijelsit idépontban munkakdz8sség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdz&sségben folyé munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairdl.

s Mobdszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.

» Téjékozédik a munkak8z8sségi tagok szakmai munk4jirél, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakdzosség minden tagjanal orét
latogat.
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Az intézményvezetd megbizésira a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rzé munkét, tovabbé éraldtogatésokat végez, tapasztalatairSl beszdmol az
intézmény vezetésének.

Keépviseli élldsfoglaldsaival a munkak&zOsséget az intézmény vezetbsége eldtt és az
iskolén kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmol6t készit a munkakszSsség tevékenységérél a
nevelStestiilet szdméra.

Allésfoglaldsa, javeslate, véleménynyilvénitisa clétt kdteles meghallgatmi a
munkak8zsség tagjait; kelld id6t kell biztositani sziméra a munkak8z&sségen beliili
egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakézisség véleményéi kéri uz intézményvezetd, akkor a munkakdzdsség-
vezetd koteles tdjékozédni a munkakézdsség tagjainak véleményér8l, ha a
munkakdzdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmdra nem kdtelezd.
értekezletet hiv dssze, bemutatd foglalkozésokat szervez

oOsszedllitja a pedagégiai program alapjén a munkak$zdsség éves munkaprogramjét
ellendrzi 2 munkaktzdsség tagjainak munkajat _

beszémol a tantestliletnek a munkakdzdsség tevékenységérél.

A munkakdzdsségek kozotti kapesolattartds rendje:

A munkakozdsségek az éves munka-terveiket a tanév elsd hetében elkészitik és az
érintett vezetdnek leadjék.
A szakmai ¢és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakozdsségek kozoiti
kapcsolattartdsért a munkakozosség-vezetdk feleinek:
® A munkakdzOsség-vezetdk dllaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak
= Gondoskodnak arr6l, hogy a t5bb munkak8ztsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakdzdsségi megbeszélézen jelen tudjon lenni
» Gondoskodnak arrél, hogy az egy osztilyban oktaték a pedagdgiai és szakmai
céloknak megfelelden egylittmiikddjenek (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés,
versenyre késziiés stb.)
= A tanévzérd értekezleten beszdmolnak a munkakdzisség elért eredményeirdl,
elvégzett munk4jérdl és a feladatok teljesitésérdl.

A munkakdzdsségeken beliil a2 kollégdk segitik egymdést a Komplex Alapprogram

modszereinek alkalmazéséban, Oratervek, foglalkozés tervek elkészitésében, megval6sit
asftdsdban, 6raldtogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A kiemelt munkavégzésért j4ré kereset-kiegészités feltételei, szabalyai’

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités odaitélésének szabélyai intézményiinkben
az alébbiak:

Alapelvek:

a rendelkezésre 4116 keretdsszeg differencidlt médon keriiljén elosztésra,
megéllapitésa egy tanévre torténjen, az el6z6 tanév teljesitményei alapjan.

7 Hatélyos 2013.08.31-ig
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» az értékelés elfogadott szempontok alapjén, tényanyag birtokdban torténjen
e (Osztdnz hatdsa legyen.

Kizaré okok:

egy évnél révidebb munkaviszony intézményiinkben

irasbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi biintetés

igazolatlan tivolmaradés.

Iskolai programok, rendezvényekhez val6 negativ hozzasllas.

Folyamatosan részt vesz a szélesktrli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozédsban, a

felzarkéztatasra szorulé tanulék fejlesztésében, illetve a tObblettanitdssal kapcsclatos

feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitaséba,

e befektetett tevékenységét széleskdrli eredményei visszaigazoljsk,

o folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

e a hatrdnyos helyzetli gyermekek szocializaciéjat kiemelkedd szorgalommal segiti az erre
iranyulé feladatok vallaldsdban példamutaté ({igyeleti munka, didk6nkorményzat vezetése,
cigany tanuldkkal val6 eredményes foglalkozas, mentoralds stb.).

Osztélyfondki munkéjéit kiemelkedd szinvonalon 1tja el, azaz:

e kivetkezetes osztalyfontki munkét végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdveteli,

eredményes konflikius-kezel6 siratégidt alakit ki,

jO szinvonall kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjénak értékelése,

Széles kor(i tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢érdeklbdési terllletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
részt vesz az iskola arculatdnak formaéldsdban,
a szorgalmi iddn tali fokozott feladatvéllaldssal térddik az iskola tanuléival. (Pl.:
tdboroztatds, nydri programok szervezése és megvalésitisa, tanulményi kirdnduldsok
szervezése, szinhdzba kisérése, stb.)

Alkalml feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldéséra a nevelbtestiilet
tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjdn.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza 1étre, errfl téjékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet vélasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk kizlll a tevékenység
$sszehangoldsdra, irényitdséra vezettt valasztanak.
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Az integrélt pedagdgiai rendszer (IPR) miikddtetését az erre a célra alakult szakmai
csoportok irdnyitjék.

Az osztalyfnbk feladat- és hatédskore
Az osztilyfénbk

A pedagégia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvinyaikat. Célzatosan &sszehangoljék
osztdlyukban a nevelési tényez0ket, mindent megtesznek azért, hogy osztilyuk jé kdzdsséggé
véljon, amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvinyaik csalidi hétterének és
szemeélyiségének alapos megismerésére térekedve, aminek érdekében ajénlatos a
csalddlitogatds, az intézmény nevelési céljainak megfelelben, azokkal mélyen azonosulva,
formaljdk személyiségiiket, segitik Snismeretilk, hivatdstudatuk fejlédését.

e Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat és segitenek kikllsz6bdlni 8ket. Keresik a szegényebb tanulékon valé segités
moédjait, gondoskodnak a hivalkod6 8ltzkddés, viselkedés elkertilésérdl.

e Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztdlyukkal valé tdrSdéstiket
(sziinetekben, rendezvényeken vald részvételiikkel).

¢ Figyelemmel kisérik tanitvényaik tanulményi eredményeit, ellen6rzik, hogy be van-¢
irva minden osztilyzat az ellen6rz6jtikbe.

e Koordinéljak és segitik az osztélyukban tanité pedagdgusok munkéjét, latogatjak
6réikat.

¢ Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulményi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy
egy napon ketténél t6bb atfogd, szdmon kérd dolgozaiot ne irjon az osztily.

o Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztilyukban tanité pedagbgusok
szamdra,

e Gondot forditanak arra, hogy tanitvényaik teherbirdsukkal Gsszhangban véllaljanak
részt a tanérén kiviili szabadon vélaszthat6 elfoglaitségokbdl.

Mindsitik a tanulék magatartdsét és szorgalmét.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazdséra,
segélyezésére, biintetésére.

e Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tan6rai tdvolmaraddsara,
Rendszeresen t4jékoztatjdk osztilyukat az iskolai feladatokr6l,
Tanitvanyaikkal tanulményi kirdnduldst szerveznek, kulturdlis programokon tanuldi
kiséretet 1tnak cl.
Gondoskodnak osztdlyuk kételezd orvosi vizsgélaton vald részvételérél.
Evente legaldbb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztily sziiléi munkak8zdsségével.
Neveld-oktaté munkdjukhoz tanmenetet készitenek.
Eivégzik az osztélyukkal kapcsolatos figyviteli teenddket (anyzkdnyv, osztilynaplé
vezetése, a tovibbtanuldssal kapcsolatos teend6k).

A pedagébgusok, tanulas segité nevelGk, éltaldnos feladatal,
makddésiikkel kapcsolatos elvarédsok

Minden pedag6gus legyen tudatéiban annak, hogy elsdsorban sajét élete példdjaval nevel.
e Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kzOsség tagjainak emberi kibontakozését.
Személyi ligyekben a szeretetr6l és diszkréci6rol ne feledkezzen meg.
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® Rendszeres Onképzéssel és tovdbbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagégiai miiveltségét a szeretetben valé ndvekedésre.

® Tartson rendszeres kapcsolatot difkjai osztalyféntkével, nevelétandraival, sziileivel,
t6bbi tandrdval.

e Az intézmény tanul6ité] — a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével
— ajéndékot, kdlcstnt, jogtalan elényt nem fogadhat el.
A hivatali titok meg6rzése az intézmény minden tanaréra nézve kotelezd.
Tantdrgyanként, osztilyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkéjét, azt tanmenetben, vagy témakéri tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az
intézményvezetbnek benyljtja, a megtartott 6rdk sorszémdt, anyagét, az O6rérél
hidnyz6 tanul6kat bejegyzi a haladasi napléba.

o Szakmailag és médszertanilag alaposan felkészill. Orédjat pontosan kezdi és fejezi be.

e Sajét 6r4jér6] indokolt esetben az osztalyfdnSkkel folytatott megbeszélés utin tanulét
elengedhet. Az osztélyfonSk akaddlyoztatésa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

e Szakmai munkak6zOsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozés és
felzdrkéztatds teendébit.

e Alkalmazkodik ahhoz a szabélyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogs
dolgozatot irhat.

e A dolgozatokat legfeljebb 10 tanitdsi napon beliil kijavitja, értékeli & kiadja a
tanuléknak.

o A sziil6i hazzal val6 kapcsolattartds érdekében fogaddérékat tart.

o Részt vesz a nevelbtestlileti értekezleteken, megbeszéiéseken, Az intézmény mikddési
rendjében felmeriilS foglulkoztatdsokba (ligyeletek) bekapcsol6dik.

e A munkatervben el6irt tanulményi kirdndulésokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, szertdrban, tornateremben rendet biztosit, a leltirozdsban részt vesz.
A kbvetkezb feladatokkal az intézményvezetd megbizhatja, ezért kiilén dfjazés nem
illeti meg: nagyobb iskolai rendezvény (pl. szini eléadds) rendezése, a tanulék
versenyekre valé utaztatisa, téboroztatis, a tanulményi kirdnduldsokon
kisér6tanarként val6 részvétel.

e Részt vesz a KAP belsd munkamegbeszélésein.

Az intézmény belsb ellenbrzésének rendje®

A pedagdégiai (neveld és oktaté) munka beisS ellenérzésének feladatai:

¢ biztositsa az iskola pedagégiai munkéjének jogszer (a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
mlikddését

e segitse eld az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysdgét

o az intéamédnyvezeilsdy szdmdra megfeleld mennyiségli informéaciét szolgéltasson a
pedagbgusok munkavégzésérdl

e szolgéltasson megfeleld szdm®i adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjéval kapcsolatos bels6 és killsd értékelések elkészitéséhez.

#20/2012. {VIII. 31.) EMMI rendelste 4. § (1) b)
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A nevel6 és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

intézményvezetd
intézményvezetb-helyettes(ek)
tagintézmény-vezetdk
munkak6zisség-vezetok.

Az intézményvezetd — éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai kbziil béarkit meghatérozott célial és jogkOrrel elienOrizési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Az ellenfrzés folyamatos feladatal

A belsé ellendrzés képezi az intézményi értékelés és a mindségbiztositds alapjat.

Altalénos szempontok

tanuléi hazirend betartatdsa a tanuldkkal

tanérdk, tandrén kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa és adminisztricidja
a munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése

a tanuléi étkeztetés kulturdltséga, fegyelme

az épiilet és udvarok édltalanos tisztasdga, rendje

vagyonbiztonsag ellen6rzése.

Minden dolgozéra vonatkozbéan

¢ munkafegyelem megtartdsa
¢ amunkak6rhdz tartoz6 feladatok elvégzése és annak szinvonala.

Pedagobgusokra vonatkozoé

e szakmai munka szinvonala

e tanérai és tandrén kiviili foglalkozasok

o megfeleld tanuldsirdnyitdsi formdk alkalmazésa (didaktikai feladatokhoz illeszkedd
mddszerek)

foglalkozasok elékészitettsége — eldzetes felkésziilés

foglalkozésok hatékonyséiga

szemléltetés, szervezési formdk

motivélés, differenciélés, tanuléi aktivitds formai és mértéke

a tanul6k munkéja és magatartdsa a neveld ordjan

a nevelé munkdja, megnyilvdnuldsa, kapcsclata a tanulékkal.

Munkafegyelem

a munkakori kdtelességek teljesitése

a tanftési 6rdk pontos kezdése, pontos befejezése

az ligyeleti munka pontos, felel6sségteljes ellétdsa

a tanéri adminisztrécids fegyelem betartdsa (naplé bevezetés, osztalyzatok beirdsa,
t8rzskdnyv, bizonyitvany, cllenbrzd vezetés, tanuldéi mulasztdsok igazoldsa, hataridok,
formai kovetelmények, kiilalak, pontossag)

a killénféle feladatok pontos, hatéridére torténd megoldésa

a rébizott osztdlyterem, szaktanterem legyen gondozott, dpolt és pedagbgiailag
szakszert, {zlésesen dekorélt; a folyosét is beleértve.
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¢ kapcsolattartds a szlilékkel.

Ugyviteli alkalmazott vonatkozdsiban

o kozalkalmazotti nyilvéntartds vezetése
tanuléi nyilvantartds vezetése

irattéri rend

analitikus nyilvéntartds vezetése
tankeriletnek atedott dokumentumok

Takaritékra, karbantartéra vonatkozéan

az iskola tisztasiga

a takarftok sajét teriiletének ellenérzése a tisztasdg szdmon kérhetbsége miatt
az éplilet, berendezések éllapoténak megdvésa

munkaid® kihasznaldsa

épliletek eldtti jarddk tisztasdga

udvar, pélyék tisztaséga

karbantartési, javitisi munkdk minfsége.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellenbrzést
végzd, illetve az ellenbrztt dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenbrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
felel6s.

A vezetbk és a szervezetek kézotti kapcsolattartds rendje®

Az intézmény kdzdsségelnek, a tagintézmények kapcsolattartési formai
és rendje

Az intézmény ko&zSsségeinek kapcsolattartdsi formdi kilonbdzé értekezletek, forumok,
bizottsdgi tilések, iskolagy(lilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilénb8z6 kbz8sségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszere formadit a
megbizott pedagbgus vezetbk és a vélasztott didkképviselbk segitségével az intézményvezetd
fogja Ussze. Az intézmény kdzsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi {itemtervben keriilnek kiirésra.

A szakmai munkakdzdsségek és az intézményvezetéség kdzdtt is biztositani kell a folyamatos
kapesolattartdst.

A tanuléi kozdsség és kapcsolattartasdnak rendje
Az osztilykdzisségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jérd és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé didkok
egy osztilykdzosséget alkotnak. Az osztilykbzosség tanulélétszéma rendeletben

S 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) g)
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meghatirozott, az osztilykoztsség €lén pedagbgus vezetbként az osztélyfonok 4ll. Az
osztalyfn0kdt az osztélyfondki munkak®zdsség-vezetd javaslatit figyelembe véve az
intézmeényvezet$ bizza meg. Az osztilyfonbk jogosult — az osztalyk6zosségben tapasztalt
problémék megolddséra - az osztilyban tanité pedagégusok osztilyértekezletét dsszehivni.
Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzésség diskjai azokon a tanitdsi érékon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszim. A tanuléesoportok
bontését a tantérgy sajétos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A didkkdzgytilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokdztsségének a didkkdzgyiilés a legmagasabb téjékoztaté foruma. A
didkkdzgylilés nyilvinos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait. A didkkézgy(ilés az intézményvezetd éltal, illetve a didkdnkorményzat miik6dési
rendjében meghatérozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
didkkdzgydlést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy - a difkénkorményzat déntése alapjan
- a didkok killddttei vesznek részt. A didkkdzgylilés napirendjét a kdzgy(ilés rendezése eldtt
15 nappal nyilvénosségra kell hozni.

A didkkdzgyGlésen az iskola intézményvezetbje és a didk-Snkorményzati vezetbk
beszamolnak az el6z0 didkkSzgylilés ota eltelt id6szak munkéjérél, a tanuléi jogok
helyzetérdl, érvényestilésér6l. A kozgylilésen a tanul6k keérdéseket intézhetnek a
didkdnkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, probléméik megoldésst. A
didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetSnek 30 napon beliil véalaszt kell adnia.
Rendkivilli didkkozgylilés is 8sszehivhatd, ha azt a difkdnkorményzat vezetSi vagy az iskola
intézményvezetbje kezdeményezi.

A tanulékat az iskola életérdl, az iskolai munkatervr8l, illetve az aktualis feladatokrél az
iskola intézményvezetSje, a didkdnkorményzat felelds vezetGje & az osztalyf5nsksk
tajékoztatjak;

e az iskola intézményvezetbje legaldbb évente egyszer a didkkdzgylilésen, valamint a

didkdnkormédnyzat vezetdségének {ilésén

» a didkdnkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkSnkorményzat vezetBségének

Tilésén és a didkénkorményzat falivijsdgjén keresztiil
e az osztdlyfondksk folyamatosan az osztalyfdnoki 6rakon.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulé fejlédésérbl, egyéni haladdsérél a szaktandroknak
folyamatosan tdjékoztatni kell széban és irdsban. A tanulék kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg, vagy vélasztott képviselik, tisztségviselik ttjan
kozdlhetik az iskola intézményvezetBségével, a neveltkkel, a nevelStestillettel, a szillsi
szervezettel.

A diékdnkormanyzal, a didkképviseibk, valamint az iskoial vezetbk
kozotti kapcsolattartas forméjdt és rendjét, a didkénkorményzat
mikbdéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznélata, kbltségvetési tdmogatés) biztosftssa’™

A didkénkorményzat szervezete

10.20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (2) ¢)
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A tanulokdzOsségek ¢&s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkénkorményzatot hozhatnak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanul6kat érinté
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorményzat akkor jirhat el az intézmény egészét
érintd tigyekben, ha megvalasztissban a tanulék t6bb mint 50 %-énak képviselete biztositva
van.

A diakonkorményzat jogal

A didkénkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulSkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diékénkorményzat
véleményezési jogot gyakorol a kivetkezdkben:

e az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzaténak tanulékkal kapcsolatos

rendelkezéseinek elfogadésakor és médositdsakor

e ahézirend elfogaddsakor és médositdsakor

A didkdnkorményzat dontési jogkdre kiterjed:

o sajat mlk&désére és hatiskdre gyakorlaséra
a mlkddéshez biztositott anyagi eszk8z8k felhasznéldséra
egy tanitds nélkiili munkanap programjéra
tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére
vezetdinek, munkatdrsainak meghizdséra.

A difkénkormdnyzat miiktdési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositia a didkdnkormanyzat
zavartalan miikbdésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hézirend hasznélati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkénkorményzat miikédéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkdnkorményzat minden tanév oktéber 31-ig sajét
koltségvetéseként megfeleld indokoldssal elbterjeszt.

A didkdnkorméanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkorményzat munkéjat a tanuldk éltal felkért nagykord személy segiti, aki — a

didkdnkorményzat megbizésa alapjin - eljirhat a didkok képviseletében, A
didkdnkorményzatot képviseld felnbtt személy vagy didkkiildstt folyamatos kapesolatot tart
az intézmény intézményvezetdjével.
Az Iskolai Didktandcs megbizottja képviseli a tanulok kdziisségét az iskolavezet&ségi és a
nevelbtestiileti értekezletek vonatkozé napirendi pontjaindl. Az Osztdly Didktanics
képviselbje jarhat el az osztilyk8z8sség problémédinak megolddséban. A tanulk egyéni
gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlentil is felkereshetik az intézmény vezetSjét. Az
intézményvezetd havi fogad6érdjanak id6pontja tanévenként véltozik. Az adott tanév
intézményvezetbi fogad66rdjét az intézmény munkaterve tartalmazza. Az id6pont kdzzététele
az osztalyféndkok feladata.

Kapcsolattartds a sziilGi szervezetekkel
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A tanulét és a tanulé szlileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladésédrdl a szaktandrok
folyamatosan (sz6ban, illetve a tdjékoztatéflizeten keresztiil frasban) tijékoztatjék.
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktuslis feladatokrél az
iskola intézményvezet&je &s az osztalyfdndkdk tdjékoztatjak:

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilbi
szervezetek vezetdi vagy a vilasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az Iskolai
Sziiléi Kozdsséget az intézményvezeth a munkatervben rigzitett idépontokban tanévenként
legaldbb kétszer hivja Gssze, ahol tijékoztatist ad az intézmény munk4jérdl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a szlll6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziildi K8zdsség elnbke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel és
tanévenként egyszer beszdmol a neveldtestilletnek a sziiléi kdzdsség tevékenységérél.

Az intézményi tanécs

A kidznevelési torvény 73. §-~dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget ag intézményi tandcs
megalakitdsira és mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak kiriilményeit. 2013 szeptemberében
megalakitdsra keriilt az intézményi tandcs. tandes. A tSrvényi feltételeknek megfeleléen a KIR
rendszerbe a szilkséges dokumentumok feltltésre keriiltek. Az intézményben miiksdik Szitléi
munkakozosség, amely feladatét ellatja.

A szill6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szilldi
szervezetek vezet6i vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az Iskolai
Sziiléi Kéz8sséget az intézményvezetd a munkatervben régzitett idépontokban tanévenként
legalédbb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkéjardl és feladatair6l,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziil6i Kozbsség elnke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel és
tanévenként egyszer beszédmol a nevelbtestliletnek a szillbi kdzdsség tevékenységérol.

A szill6] munkakdzdsség

A kdznevelési térvény rendelkezik a szlilék kdzBsségérbl, valamint az iskolaszékrdl.
Ennek alapjén: a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesftésére, a kotelességilk teljesitése
érdekében munkakGzosségeket hozhatnak 1étre.

A sziil6i munkakézdsség dont sajat mliksdésérol.
A szliléi munkaktzisség vezetbségének egyik tagja részt vehet az intézmény vezetbségi
{ilésein.

A tanév clején szervezett elsd sziiléértekezlet alknimdval mepvdlasmtott szlildi
munkakdzdsségi tagokkal az iskolavezetés folyamatos kapcsolatot tart. A szlllbi
munkakdzdsség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestlileti értekezlet azon napirendi
pontjainak tdrgyaldséhoz, amely ligyekben jogszabély vagy az iskola, szervezeti és miikddési
szabélyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit.

A sziiléi munkak6zdsség dbnt sajat miikdési rendjérél, munkatervének elfogaddsarél,
tisztségviselbinek megvalasztdsarol,
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Azok az ligyek, amelyekben a szlliGi szervezetet az SZMSZ
véleményezésl Joggal ruhézza fel'!

A 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet felhatalmazdsa alapjan a jelen SZMSZ a szitl6i
munkakdzdsség részére a kdvetkezb jogokat biztosftja:

A szill6i munkakdzdsségnek véleményezési joga van

a miik8dési szabélyzatnak a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben,

a hazirend megéllapitdséban, - az intézmény munkarendje

a szlil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

munkaterv

a szlll61 értckezlet napirendjének meghatirozasdban,

az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitésdban.

AR N N N NN

Egyetértési joga van:
e avezetd ¢s a szill61 munkakdztsség kozotti kapcsolattartds médjaban
¢ aszlil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

Javaslatot tehet:
o anevelési-oktatdi intézmény miikddésével kapcsolatos néhény kérdésekben
¢ atanulok nagyobb csoportjét érinté kérdésekben.

A kills6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja’

Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapesolatban
van més intézményekkel, cégekkel.

Az egészségilgyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, & tovabbtanulés,
pélyavalasztds stb. indokoljék rendszeres munkakapcsolatot més szervezetekkel.

A vezetbk és a szakterilletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a térsintézmények
azonos beosztdst alkalmazottaival az aldbbi médon:
o kozds értekezletek tartisa, iinnepélyek rendezése
szakmai el8adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel
mdédszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartésa
intézményi rendezvények latogatisa
hivatalos {igyintézés levélben vagy telefonon.

A kozoktatési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjdval.

A fenntartd
¢ miikbdteti az iskolét,
¢ kinevezi az intézményvezet6t
o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hat6sdg az intézményvezetd és a
neveldtestillet dontései felett.

11 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § {1) p)
12 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) I)
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Az intézmény vezetdje megklildi a fenntarténak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat, és
minden rendkiviili eseményr6l kdteles értesiteni.

A fenntarté és az iskola viszonya

a fenntarté meghatérozza a kéznevelési intézménnyel szembeni elvérisokat
biztositja a pedagdgusok szakmai fejlédését

megteremti a pedagdgusck anyagi biztonségat

részvételével ndveli az iskolai rendezvények jelentfségét.

Az iskolinak és az 6voddnak, mint iskola-el6készitd nevelési-oktatdsi intézménynek a
kapcsolata
a gyerekek iskolai életre val6 felkészitése
iskolaérettségi vizsgélatok korrekt elvégzése

e (raldtogatdsok az elsd osztdlyban az dvodds gyerekek iskoldba térténd minél z8kkend
mentesebb beilleszkedése érdekében

o nyilt foglalkozédsok megszervezése az évodiban az ltaldnos iskolei taniték részére a
gyerekek el6zetes megismerése céljabol

e az Ovoda aktiv részvétele az iskoldban megrendezésre kerlild tinnepi
megemlékezéseken illetve a miivészeti eldadasokon
e az iskola meglév6 eszktztardnak — igény szerinti — kozds hasznélata.

Az intézmény és az egészségligyi szolgalat kapcsoiata

Feladatok:

s az egészségiligyben dolgozék lehet®ség szerinti bevondsa az iskola nevel$-okiatd
munkdjiba

o az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsének, valamint az egészségligyi szolgdlat
illetékesének egylittes intézkedése a veszélyeztetett €s hatrdnyos helyzetli gyermekek,
csalddok életkbriilményeinek javitdsa érdekében

az egészségligyi szolgélat dltal igényelt kozmunkéba az iskola aktiv bekapcsoldsa
javaslataikkal nagymértékben hozzéjarulnak a program sikeres megvaldsitdsahoz.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Feladatok:

e folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola a telepiilésen miikédé Gyermekjéléti
szolgélattal

o azifjusdgvédelmi felel8s problémék esetén kérik a szolgdlat vezetSjének a segitségét

¢ a (Gyermekjliéti szolgélat vezetlje rendszeresen részt vesz a hdromhavonként
tartand6, az integraciés programban tanulé gyerekek szlileinek szervezett sziloi
értekezleten

e javaslataikkal nagymértékben hozzdjérulnak a program sikeres megvaldsitisdhoz.

Az iskolai szocialis segité szakember

Feladatok:
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segiti a gyermeket a szocidlis kompetencia ndvelésében és a kdrnyezet mindségének
javitasdban

segiti a kdznevelési intézménybe vald beilleszkedést

tanulményi kételezettségek teljesitéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztését
tanulményi elémenetelhez, késébbi munkavallaldshoz kapcsolédd lehetdségek
kibontakoztatdsat

tanulméinyi kdtelezettség teljesitését akaddlyozd tényezdk észlelését és feltarasst

A segitd szakember(ek) az intézményben benntartézkodhatnak és szakmai tevékenységet
végezhetnek a megkdtott egylittmiikddési megdllapodédsban meghatérozott idépontokban.

Az egébszségiigyi prevencié rendje
Tartalmét a nevelési program hatérozza meg.

Cél:

a tanulék egészséges testi, lelki és szocidlis fejlodésének biztositisa

a legfobb emberi érték az egészség

korszerl ismeretek és azok gyakorldsdhoz szllkséges jértassdgok és készségek
kialakitésa az egészség védelme érdekében

az €letméd, a viselkedés és az egészségi allapot kdzotti Gsszeftiggés felismertetése

az Snmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitdsa

a tudatformdlas erdsitése

sportolds, aktiv tesimozgés jelentdségének felismertetése

a kiros szenvedélyek elleni kiizdelem.

Feladatok:

a tanuléifjisig szdméra biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban
a tanulék részére az egészségik, testi épséglik megbrzéséhez szilkséges ismeretek
ataddsa

minden tanulénak, dolgozénak ismernie kell és be kell tartania, tarttatnia a
munkabiztonsdgi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds, bomba- és tlizriadé terv red
vonatkoz6 rendelkezéseit

tanulék, dolgozdk rendszeres egészségiigyi vizsgélata

egészséges tapldlkozas eldsegitése

a dohdnyzas visszaszoritisa

drogprevencié

mindennapos testmozgas biztositdsa

jérvényligyi biztonség erdsitése

egészséget tarnogatod kérnyezet kialakitésa.

Segitd intézmények:

iskolaorvos, héziorvos

védOndk

iskolai alkalmazotti k(z5sség

sziilok

Egységes Pedagdgiai Szakszolgélat — és Szakmai Szolgaltatds
Csaladsegitd és Gyermekj6léti Szolgalat
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e rendészeti szervek
ANTSZ
o egyhdzak, karitativ szervezetek.

Végrehajtas szinterei:

az iskola teriilete, térgyi és személyi feltételrendszere

tandrei foglalkozdsok (Szaktérgyi, of.), munkaértekezletek

tanéran kiviili foglalkozésok: tanulast segitt foglakozés, délutdni szabadidds, sport,
vetélkedd, verseny

Epészségnap

sziil6i értckezlet

szakmai tandcskozds.

iskolén kiviil (kirdndulas, kisllitds...)

Iskola- egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartas

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét a védénd és a
gyermekorvos, valamint a hdziorvos és a fogorvos bevonéséval oldja meg. A Védénével és az
orvossal az iskolénak folyamatos kapcsolata van.

Az iskola épiileiében orvosi szoba kerlilt kialakfidsra, A kotelezd oltdsok beadédsét az
iskolaorvos és a védéné koordindlja. Evente két alkalommal fogaszati szlirbvizsgélatra
kisérjiik tanuléinkat. A védénd részt vesz az osztdlyféntki munkatervek kialakitdsdban, 6rdt
illetve eldaddst tart és segit az cgészségligyi versenyekre valé felkészitésben.

Pedagégiai szakszolgaltatékkal és szakmal szolgaltatdkkal valé
kapcsolattartas

A Pedagbgiai szakszolgdltatok segitségét kéri az osztdlyfondki, illetve a szakmai

munkakdzdsség, amikor a sziild és az iskola a gyermek tanulési probléméinak megoldasihoz

szakértd segitségét kivénja igénybe venni.

Az intézmény és az egyhézak kapcsolata

Az iskola vallési és vildgnézeti kérdésekben semleges intézmény
Feladatok:

o atanulék szervezett fakultativ hit- és vallasoktatdsban val6 részvétele

o az iskola meglévl eszkdztdranek a hitoktatasban térténd bevondsa

e az egyhéz és az iskola cgyomtetett nevelési célkitlizései, killonds tekintettel a csaléd,

mint intézmény szerepének hangsilyozésa.

A hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulék szdmdra Onkéntes. Az intézményiink
egyittmiikédik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhizakkal. Megfeleld 1étszém esetén a
foglalkozésokhoz tantermet biztositunk az iskola tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit-
¢s vallasoktatasét az egyhdz 4ltal kijel6lt hitoktaté végzi.

A hirkoziési szervekkel valé kapcsolattartas rendje
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Az intézmény teriiletén kizdrélag intézményvezetdi engedéllyel, az iskolai
tevékenységgel és a kulturélis- és sport munkéval 8sszefliggd tevékenységrd] lehet televizi6,
radié, vjsdg riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az alkalmazottakra és a médiumok
dolgozéira is vonatkozik,
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Harmadik rész
Miikédési Szabélyok
Az intézmény miikbdési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikbdés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mlkddését az aldbbi — a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatirozzdk meg:

* aszakmai slapdokumentum

* aszervezeti és mlik&dési szabélyzat

* apedagdgiai program

= g hézirend

Az intézmény tervezhet és elszdmoltathaté miik8désének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

A egyéb belsb szabdlyzatok (helyiségek, eszkztk hasznélatdnak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyllvintartisba vételét, jogszer miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumot a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagégial program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6é nevel-oktatd
munks tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjénak megalkotésdhoz az intézmény
szamdra a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énsllésfgot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatérozza:

o Az intézmény pedagogiai programjdt, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés és oktatds céljdt, tovabbd a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét’®, enmek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitort tantdrgyakat, a kotelez6, kitelezben vdlaszthatd és szabadon
vdlaszthato tandrai foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kdvetelményeket,

o Az okfatasban alkalmazhaté tankSnyvek, tanulményi segédletek és
taneszk6z0k kivélasztdsédnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

13 2013. szeptember 1-jétél a vilasztott kerettanterv megnevezésével.
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Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szémonkérésének kovetelményeit és

forméit, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és minbsitésének

kovetelményeit, tovibbé — jogszabély keretei kozdtt — a tanulé teljesitménye,

magatartdsa és szorgalma értékelésének, minsitésének formajat.

» a kozOsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiksdésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagigusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmdt,
az osztdlyfonok feladatait,

s a kiemelt figyelmet igénylé tanulkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység
helyi rendjét,

° a tanuldknak az intézményi domtési folyamatban valé részvételi jogai

gyakorldsdnak rendjét,

8 kbzépszintli érettségi vizsga témakobreit,

a tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a pedag6giai program hatéskdrébe tartozik, igy az
¢rdekl6ddk a fenti témaékkal kapesolatban ott talélnak részletes informdacidkat.

A pedagégiai programot a nevelStestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagydsdval vilik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az
intézményvezetbi iroddban, tovébbé olvashaté az intézmény honlapjén. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor téjékoztatdssal szolgélnak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgisi programjinsk alapu! vételével tactalinazza o
nevelési célok, feladatok megvalésitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6ssk és a hatdridék megjelSlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestillet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni az iskolaszék, a szliléi szervezet és a didkdnkorményzat véleményét!s. A
munkaterv egy példénya az informatikai hélézatban elérhetben a tantestillet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjdn és az iskolai hirdet6tablén is el kell
helyezni.

Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossagra hozatala®

A thjékoztatds, megismerés rendje

A 9216k vaiamennyl sziilsi értekezleten kérhetnek tijékoztatist a pedagdgiai progtamrdl,
valamint kérdéseket a tanév sordn —hivatalos iigyintézési idGben - bérmikor fel lehet tenni az
intézmény intézményvezetbjének, aki azokra az iigyintézési hatiridén beliil kiteles érdemi vilaszt
adni.

A dokumentum nyilvinos. A hozzéféthetSséget garantilia, hogy egy-egy példinya megtalilhaté az
iskola konyvtiréban, 4 tandri szobdban.:

H 20/2012. (V!11.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdése

15 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) o)
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a Pedagbgiai Programot

a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot

a Hazirendet

az éves munkatervet sziilfi értekezleteken, fogadddérdkon ismerhetik meg

A dokumentumok hozzéférhetGsége
o aPedagégiai Program
e 5 Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
» g Hézirend
® az éves munkaterv
egy-egy példinya megtalilhat6:
s az iskola intézményvezetdjénél
az iskola konyvtardban
az iskola irattérdban
az iskola nevel6testllleti szobdjdban
tagintézményekben.

Az elektronikus uton elbéllitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje’

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012, (VII[28.) Kormdnyrendelet elGirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgii elektronikus aldirdst kizdrélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell clhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatdt:
® az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositdsa,

® az alkalmazott pedagégusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
® g tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
® az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton elbdllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétiével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan meghiildstt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibbad az iskola informatikai hdlézatéban egy kiilon e
célra létrehozott mappdaban tdroljuk. A mappdhoz valé hozzdférés jogdt az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezet dltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezetb-helyetiesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton el6éllitott, papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitési rendje’”
Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis napld elektronikusan elddllitott, papiralapon tdrolt

adatként kezelends, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyfidsdért felelGs miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis dton viszik be az iskola vezetdi,

16 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) r)
17 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) s)
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fandrai és az adminisztrdcidért felelBs alkalmazottak. Az adatok téroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egycranyi gyakorisdggal
tériénik. A digitdlis naplé elekironikus tton tdrolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi
ordk tananyagdt, a hidnyzékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szildk
értesitését.

Havi gyakorisiggal & kell nyomtatni a pedagégusok dltal bejegyzett ordkat, azokat
elsdlegesen pedagégusonként, mdsodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagigusok a havonta megtartott érdikat kitelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott ordt kiilon aldirni, de az aldirdsnak 6t kell nyilnia az aldirt tartomdnyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtami a pedagogusok dltal az adott hénapban megtartott érék,
tuldrak,  helyettesitések, stb. szémdrol készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy oktatdsi intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattdrba kell helyezni,

Feléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk dltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan érdit, a tanuldi zdradékokat, Félévkor a tanuld el6bb felsoroit
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztélyfonoknek ald kell irnia, az iskola
kirbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulénak vagy a
szillGnek.

A tanév végén a digitdlis naplo dltal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmdt és formdjit jogszabdly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulé dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szdmdt, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavdltds vagy a tanuléi
Jjogviszony mds megszlinésének eseteiben.

A miikddés rendje, nyitva tartés, a vezetSk benntartézkodési
rendje™

A tanév helyi rendje

A tanév rendjénck meghatdrozisa

A tanév dltalénos rendjérél a miivel6dési és kbzoktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtesttilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az
érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kizzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
a. az iskolai tanitds nélkiili munkanapok id3pontjét, felhasznéldsét,
b. a szlinetek id6tartamét,
¢. az iskoldban a nemzetiink szabadsdgtrekvéseit tlikrdz8, tovdbbd nemzeti
multunk mértirjainak emlékét, példdjét 6rz6, az aradi vértanik (oktdber 6.), a
kommunista és egyéb diktatirdk dldozatai (februdr 25.), a holokauszt 4ldozatai
(Aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az
oktéber 23-ai nemzeti {innepek, valamint az iskola hagyoményai 4poldsa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,
d. aziskolai élethez kapcsol6do linnepek megiinneplésének id6pontjét,

1 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete 4. § {1) a)
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e. az elbre tervezhet® nevelStestiileti értekezletek, szUl6i értekezletek, fogaddérak
idSpontjat,
f. az intézmény bemutatkozasit szolgilé pedagbgiai céli iskolai nyflt nap
tervezett id8pontjét,
g az alapfokid miivészeti iskola kivételével a tanuldk fizikai 4llapotét felmérd
vizsgalat id6pontjat,
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hézirend) és a balesetvédelmi
el6irdsokat az osztilyf6nSkdk az elsé tanftisi napon ismertetik meg a tanulékkal, az elsd
sziilé1 értekezleten pedig a szill6kkel.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanftdsi napokon: 7 6ratdl 17 éréig tart nyitva. A
szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésre az intézményvezet® adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjén. Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasérnap a nyitva tartds csak
az intézményvezetd dltal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva.

A tanitisi napok rendje

Székhelyintézményben, tagintézményekben és telephelyeken:

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelel6en a tantdrgyfelosztdssal sszhangban

1évd Orarend alapjén tdrténik a pedagdgusok vezetésével a kijelslt tantermekben. A napi
munkarendet az iskola Hézirendje tartalmazza, Az iskola 7-t61 17 6rdig tart nyitva.
A tanitdsi 6rdk (foglalkozdsok) létogatasira engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezeté adhat engedélyt. A
tanitasi érdk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezet
tehet. A tanftési 6rdk tanulékra vonatkoz6 szabélyait a hizirend tartalmazza.

Minden intézményre vonatkozik:

Az Srarend szerinti kitelezd tanftasi 6rdk és a tandrdn kivilli foglalkozdsok alatt a
tanulOkra a tan6rat vagy a foglalkozdst tartd pedagbgus feliigyel. Az érakdzi sziinetekben,
valamint kézvetleniil a tanitdsi id6 el6tt és utdn a tanuldk felligyeletét az tigyeleti rend szerint
beosztott iigyeletes pedagdgusok latjdk el. Az intézmény évente tigyeleti rendet hatdroz meg
az Orarend fuggvényében. Az iigyeleti rend beosztdséért az osztalyfdnoki munkakszisség-
vezetd a felelbs. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelsht pedagdgus
felelds az igyeleti teriilet rendjénck megtartiséért, a feliigyelet cllataséért. Az iigyeletes
pedagbgus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

Az intézmény munkarendje

Az intézmeény vezetSi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitdsi 6rék, tanuléink szdmdra szervezett iskolai rendszerd délutdni
tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei kéziil legaldbb
egyikiik hétfotdl cstitdrtBkig 7.30 és 15.00 éra kbzott, pénteken 7.30 és 14.00 éra kozétt az
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intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktuélis
feladataiknak megfelel8 idbben és id6tartamban l4tjdk el.

A pedagégusok munkaldejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidBkerctben végzik munkédjukat. A heti
munkaidSkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnysban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

A munkéltaté a munkaidére vonatkozé elirésait az Srarend, a munkaterv, a havi programok
kiftiggesztése, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés Gitjdn hatdrozza meg, A
munkaid6-beosztéas esetében a kdznevelési térvény az irfnyado.

A pedagégusok munkaidejének kitditése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kitelez8 6rdkbél, valamint a neveld, illetve oktaté munkdval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal Osszefliggh
feladatok ellatdsdhoz szitkséges id6b6l 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozék munkaideje tehét
két részre oszlik:

a) a k6tott oraszédmban ellatott feladatokra,
b) a munkaidb t8bbi részében ellétott feladatokra.

A kotott draszamban ellatott feladatok az aldbblak

a) szakkdr, érdekl8dési kér, Snképzbkor,

b) sportkér, témegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzirkéztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) tanulast segitd foglalkozés

J) tanulészoba,

g) tanulést, iskolai felkészlilést segitd foglalkozis,

h) pélyavélasztist segitd foglalkozs,

i) kozosségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozis,

J) didkénkorményzati-foglalkozas,

k) felzarkéztat6, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozbsségl fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadidd eltdltését szolgélé csoportos, a
tanul6kkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi ksz8sségek
miikddésével Osszefliggh csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozés,

}) tanulményi szakmai, kulturélis verseny, hizi bajnoksag, iskoldk kézotti verseny, bajnokség,

m) az iskola pedagégiai programjéban rgzitett, a tanitdsi 6rék keretében meg nem valdsithaté
osztaly- vagy csoportfoglalkozés

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid8-beosztés4t az Srarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza, Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulSk
érdekeit kell figyelembe venni. A taniri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatéssal lekdtdtt munkaidén til a kétdtt munkaidd terhére
elvégzendé feladatok:

a) foglalkozdsok, tanitisi 6rék el6készitése,
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b) a gyermekek, tanul6k teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturélis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid$ hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezbdésének segitésével
tsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztés szerint vagy alkalomszerfien gyermekek, tanul6k — tanérai és
egyéb foglalkozisnak nem mindstilé — feliigyelete,

J) a tanuldé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,

g) a gyermek- és ifjisdgvédelemmel 8sszefliggh feladatok végrehajtisa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziil6kkel tbrténd kapcsolattartds, szi1ldi értekezlet, fogadddra megtartdsa,

1} osztalyfondki munkéval Osszefliggh tevékenység,

m) pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelbtestillet, a szakmai munkakdztsség munkajéban trténd részvétel,

o) munkakdzbsség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiik§dés,

q) kdmyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok elldtasa,

r) iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

s5) hangszerkarbantartas megszervezése,

¢} kiildnbtzd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazés,

u) a pedag6giai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rijgzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindstil§ feladat elldtdsa

v) tanmulményi kirdndulés,

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetGhelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsinél az intézmény feladatelldtésénak, zavartalan
mikSdésének biztositisit kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartésa meliett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus kateles 15 perccel tanitisi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztésa elftt a munkahelyén
(illetve a tanftds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagbgus a munkabdl valdé rendkiviili tAvolmaraddsit, annak okit lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapoen 7.3¢ Srdig kbteles jelemteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetOje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzéd
pedagégus kiteles virhatéan egy hetet meghaladé kidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetb6-helyetteshez eljuttatmi, hogy akadilyoztatisa esetén & helyettesitd tandr
biztosithassa a tanulék szémara a tanmenet szerinti eldrchaladdst. A tippénzes papirokat
legkésdbb a tdppénz utolsd napjét kvetd 3. munkanapon le kell adni a titkéri iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetO-heiyettestti
kérhet engedélyt legalibb két nappal elébb a tanftdsi éra (foglalkozis) elhagydséra, a
tanmenettSl eltérd tartalmu tanftisi 6ra (foglaikozds) megtartdsdra. A tanitdsi 6rik (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetS-helyettes(ek) engedélyezi.
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A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetBség szerint —
szakszerii helyettesftést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitési
6ra (foglalkozds) megtartdsa elétt biztdk meg, Ggy koteles szakszeril Orét tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megfratni és kijavitani.

A pedagbégusok széméra — a kitelezd éraszdmon felilli — a nevelé—oktaté munkéval 8sszefliged
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezets adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakdzOsség-vezetbk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagégus alapvetf kdtelessége, hogy tanitvéinyainak haladdsit rendszeresen
szbvegesen €és osztélyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szémszerli osztilyzatokon
kivitl visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérsl, az eredményescbb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val témogatott
6rakon, komplex drédkon, rédhangolédéson, alprogrami foglalkozédsokon, ,,Te érddon” csak
szébeli vagy irdsbeli szbveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan milikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét
(t6rvényes munkaid® és pihend idd figyelembevétele, & nupi munkarend Bsszehangolt
Kialakitdsa, viltoztats és a kbzalkalmazottak szabadsfgénak kinddsa) a hatélyos jogszabdlyok
betartdsival - az intézményvezetd éllapitja meg, A kdzalkalmazottak munkakdri lefrdsait az
intézményvezetb késziti el. Minden kdzalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be keli
tartania az dltalénos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatérsa tartja. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi
térvény régziti.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagbgus heti teljes munkaideje kotott
6rékbdl, valamint a neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidén tGl a kotdtt munkaids
terhére elvégzendd feladatok ellatdsshoz szlikséges iddb6l 4ll. A munkabeosztasok
Osszedllitdsindl alapelv az intézmény zavartalan feladatellitésa és a pedagégusok egyenletes
terhelése. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd dllapitia meg. A tanérdk (foglalkozdsok) clcserélését az intézményvezetd
engedélyezi. A pedagégus kdteles munkakezdése el6tt 15 perceel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellat6 pedagbgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagégusnak a munkébé! valé tdvolmaraddsét elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatinak elldtdséré]l helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban val6
lemaradés elkerfilése érdekében a pedagbgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszer(en kell helyettesiteni. A szakszerl helyettesités ¢rdekében s tantérgyi programokat
az iskolai tandri szobdban, vagy a szertirakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitési 6ra megkezdése eldtt negyed Sréval jelezni
kell az intézményvezetdnek. A pedagbégusok szdméra - a kitelezd draszémon fellili - tanitési
(foglalkozdsi) 6rdk megtartiséra, egyéb feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd - hclyettes és a szakmai
munkakdzdsség-vezetbk javaslatainak meghallgatdsa utin. A megbizdsok sorén figyelembe
kell venni a pedag6gus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.
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A nem pedagdégus munkakdrliek munkarendje:

Az oktaté-neveld munkdt segité alkalmazottak munkarendjét, a tévollévdk
helyettesitési rendjét az intézményvezetd, intézményvezetb-helyette(ek) tagintézmény -
vezetbk dllapftia meg. Munkakéri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitfisfira, megviltoztatiséra, és a munkavéllalok szabadsfgénak
kiaddséra. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezeté hatdrozza meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az intézmémyvezetd szébeli vagy irdsos
utasitfisival torténik. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztisénil
figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény feladatainak z8kkendmentes ellataséit. Az
alkalmazottaknak munkakezdéstik el6tt 5 perccel kell munkahelylikén megjelenniiik,
tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezet6t.

A belépés és benntartézkodéas rendjét azok részére, akik nem éllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatésl intézménnyel.™

A kéznevelési intézménnyel munkavéllal6i és tanuldi jogviszonyban nem 4llék (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsigi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaitsdguk idejére tartézkodhatnak az épliletben.

A latogatas rendje:

Idegenek az oktatisi intézményben csak intézményvezetbi, és intézményvezetd-
helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kiszlirését az éplilet bejaratanak zarva tartasédval kell elémi. A sziilék és tanuldk szdméra
biztositani kell a belépés lehetbségét, amirdl a sziilbket és tanuldkat tdjékoztatni kell.

Idegenek az éptiletbe csak az {igyeletes gondnok (karbantartd) kell téjékozéddsa utdn
léphetnek be. A latogatd kiteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljét, és az
épiiletben tartézkodds vérhaté idbtartamét. A gondnok(karbantarté) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetdie kivételes esetekben ett6] eltekinthet, ilyen esetek:
e aziskolai linnepélyek

kulturélis, miivészeti és sport rendezvények

tanévnyitd

tanévzard

farsang

szl6i értekezletek.

A tanulék munkarendje:

A tanul6k munkarendjét, intézményi életének részletes szebdlyozdsét a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat mellékietében talalhaté Hazirend hatdrozza meg. A hazirend szabélyait
a nevelbtestillet - az intézményvezetd elbterjesztése utdin - az érintett kozOsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg, A hézirend betartidsa a pedagdgiai program
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céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuléjéra és az intézményben
tartozkodd személyekre nézve kistelezs.

A tanérén kiviill, egyéb foglalkozésok célja, szervezeti forméi,
id6kerete/*°

Rendszeres tanérdn kiviili foglalkozdsok

A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldék érdeklédése, igényei,
szilkségletei szerint tanérdn kiviili foglalkozésokat szervez, az intézményi koltségvetés
figyelembevételével. A tandrén kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulék kdzdsség, a szilbi
szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezetnél.
A tanév tanérén kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanul6k
érdeklédésiiknek megfelelden oktdber 1-ig vélaszthatnak. A foglalkozésokra frésban kell
jelentkezni a tdjékoztaté fiizetben a szilldk aldfrdsdval. A tanul6k jelentkezése Snkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kdtelezb. A tandrdn kivili foglalkozasok
helyét és idtartamét az intézményvezetd rogziti az iskola heti tanérén kiviili 6rarendjében,
terembeosztéssal egyiitt (délutdni 6rarend).

Szakkorok

A kulonbdz6 szakkOrdket a magasabb szinti képzés igényével a tanulék
érdeklbdésétdl fuggben inditja az iskola. A szakkbroket vezetd pedagdgusokat az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozisok elére meghatdrozott tematika alapjén tdrténnek.
Errdl, valamint a timogatottsdgrél szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetéje felel6s a
szakk8r mikodéséért, A szakkdrok mlikSdésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajétos OnképzOkdrként mtkddik, a tantirgyfelosztésban
meghatérozott idbkeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsdgi tanulk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcitk
létrehozdsa, Vezetbje az intézményvezetd 4ltal megbizott tanir. Az énekkar biztositja az
{innepélyek és rendezvények zenei programiét.

A kényvtér

Az iskcle kdnyvtira a konyvtiri tanérékon és évente meghatdrozott déluténi
nyitvatartdsi idejében all a tanulék és a pedagégusok rendelkezésére. A konyvek és a
folybiratok, valamint az egyéb informacihordozdk igénybevételérél a kényvtdr haszndlati
rendje intézkedik.

Felzdrkéztat6 foglalkozdisok, tehetségponti foglalkozdsok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez
val6 felzarkéztatast. A foglalkozésokat az intézményvezetd 4ltal megbizott pedagégus tartja.
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Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozdsok

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtdltstt foglalkozésaikat dontben nem egy adott tantdrgy kdré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsdnak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégisra, annak
elemeire, technikdira, mddszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializdltsigban
heterogén tanuléi csoport fejlesztését, kiilonGs tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikdk, mddszerek alkalmazaséra. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak
a tudésépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozisban is szerepet jétszik
Minden tandrén kiviil szervezett alprogram hetente legalébb egyszer 45 percben minden
éviolyamon megjelenik, Az alprogramokat az erre pedagégus tovdbbképzés keretében
felkészitett pedagégusok végzik. A foglalkozdsok helyét és id6tartamdt az tagintézmény-
vezetd és az intézményvezetd-helyettes régzitik a tanérén kiviili érarendben, terembeosztissal
egyiitt. A foglalkozisok az elektronikus napléban kerlilnek dokumentélésra.

Komplex Alapprogram — ,, Te érid”

Az alprogramok mellett a déluténi id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozésok. A didkok 4ltal szabadon vélaszthatd, a
tanulé érdeklddés¢hez, az és az iskola lehetségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgetd
Ora, jaték, egyéni differencidlds, felzdrkoztatds és tehetséggondozés is, és akér egyéni, akdr
kiscsoportos, akdr osztély, koresoport, érdekl6dési kir szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Esetenkénti tandrin kiviili foglalkozdsok

Versenyek és bajnoksigok

A difkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnokségokon valé részvétele kiemelked8 teljesitmények fliggvényében Ilehetséges.
Tanuléink az intézményi, kistérségi, €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szoktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai
munkakdzosségek hatdrozzdk meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést a
munkakdzosség-vezetdk iranyitjak.

Szervezett utazdssal jaré programokka! kapcsolatos eldirdsok, szabélyok

A pedagogus forditson kiemelt figyelmet a tanérdn kiviili, kalfoldi és belfoldi
utazéssal jaré programok esetében:

» az utazdsok megszervezésének rendjére,

» atanulék biztonsagira,

o atanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére,
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A kisérd pedagégusok a hatdlyos szabélyozds szerint felelések a vonatkozé
rendelkezések betartdsdra, az 6nként jelentkez8 kisérd, illetve egyéb jelenlévé személyek a
pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

Tanulményi és kiizbsségfejlesztd kirdnduldsok

Az intézmény a difkok részére tanulményi kirdnduldsokat, erdei iskoldt szervez,
melyek célja - a pedaggiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazénk tdjainak és
kulturdlis 6rokségének megismertetése és az oszthlyok kdzosségi életének fejlesztése. Az
osztalykirandulds tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetének a kirdndulds elstt 30
nappal. A tanulményi kirdnduldsokat, az erdei iskoldt az adott osztily osztdlyfbnski
tanmenetében kell tervezni. Sztil6i értekezleten kell az osztily sziili kizdsségével egyeztetni
a kirdndulds szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megolddsokat. A kirdndulds véarhaté
koltségeir6l a szlilbket az ellenérzd tutjdn kell tAjékoztatni, akik frdsban nyilatkoznak a
kirdndulés kdltségeinek véllaldsarél. A tanul6 szocidlis helyzetétél, tanulmdnyi eredményétsl
fuggben a kirdndulds koltségeihez az iskola is hozzdjérulhat. /Alapitvényi timogatis/ A
kirdnduldshoz annyi kisér6 neveldt vagy sziil6t kell biztosftani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsshoz szitkséges, osztilyonként legaldbb két f8t. Gondoskodni kell az
elsésegélynytjtishoz szilkséges felszerelésrbl is.

A kiilfoldi utazfisokra vonatkozé szabélyok

Tanitdsi id8 alatt, szorgalmi id6ben a hérom tanitdsi napndl hosszabb egyéni &s
csoportos kiilfldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturdlis, sport és
tudoményos rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazés
esetén a szild, csoportos utazds esetén a killfldre utazdsért felelds csoport vezetsje az utazés
el6tt legaldbb egy hénappal az intézményvezetdnek irdsban nyujtja be. A csoportos utazési
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf5ldi tartézkodés id8pontjét, Gtvonalst, a széllashelyet, a
résztvevd tanulSk szdmdt, a kisérd tandrok nevét, a varhatd kiltségeket.

Knulturalis intézmények litogatisa

Mizeum-, szinhdz-, mozi-, kiéllitds- és térlatlétogatdsok, valamint sportrendezvények
a tanitdsi idén kivil bérmikor szervezhetbk az osztilykdzOsségek, vagy kisebb
tanulécsoportok szdméra. Tanitési id6ben t6rténd l4togatishoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Hit- és valldsoktatis: 2 teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhézak — az iskola nevel® és oktaté
tevékenységétdl fliggetlenttl — hit- &s valldsoktatdst szervezhetnek. A hit- és vaildsoktatdson
val6 részvétel a tanul6k szdméra Snkéntes.

Egyéb rendezvények
Az iskola tanul6i koz6sségei (osztilykozosségek, didkkordk, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasshoz akkor kell

kérvényt benytjtani az intézmény vezetSjéhez, ha a tanulék az iskola helyiségeit igénybe
kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitési idét.
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Az iskolai sportkor, valamint az Iskola vezetése kbzotti
kapcsolattartids forméit és rendjét*!

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgédsigényének kielégitésére, a mozgds és a
sport megszerettetésére sportkéri foglalkozasokat (témegsport) tartanak a testnevel® tandrok.
Iskolénk lehetbséget nyjt tanuléinknak a kiilénbbz6 sportdgi foglalkozédsokon és versenyeken
val6 részvételre.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési érdt tartalmaz,mely felmend
rendszerben lett bevezetve. Mind az ot drdt az orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink. A
4. és 5. testnevelés ordk estén didkfaink szdmdra az aldbbi lehetdséget biztositjuk:
o a digksportkorben sportold tanuldk szdmara a vilasztott szakosztdlyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkori foglalkozdson valo részvétellel

e a tanulék dital a délutdni idGszakban vdlasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
Joglalkozdson torténé részvétellel, a vdlaszthaté sportdgakat az intézmény
intézményvezetGje a tanév inditdsdt megelSzden mdjus 20-ig nyilvanossdgra hozza

e a kilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerilen sportolé tanulék szdmdra a
szakosztdlyban torténé sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolds benyijtésdval

Az iskola és a diaksportkir vezetése kozotti kapesolattartds alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetbje a tanév munkatervémek elkészitése eldnt beszerez. A
feladatok megolddsihoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositia a sziikséges
erdforrdsokat és a megvaldsitdshoz szikséges feltételeket. A didksportkirt vezetd tandr a tanév
végeén beszdmol a sporikir tevékenységerbl, az eredményekrdl listds készit, amelyet az iskola
vezeiése beemel a tanévrdl szils beszdmoléba, megjelenit az iskola weblapjdn. Egyebekben a
didksportlir vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iinnepélyek, megemiékezések rendfe, a hagyoményok
dpoléséval kapcsolatos feladatok??

Az iskola hagyoményainak é&poldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos
eszkdze nevelési céljaink eiérésének.

A valahové4 tartozés tudatit, a kozOsségi eszmék és értékek megbecsiilését a
hagyoményok kbzvetitik. A hagyomédny kbzUsségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos
allandbsagot és folytonossigot teremt az iskola mindennapi életében. Az iskola eddigi
hagyoményainak 4dpoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola j¢ hirnevének
megbrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A
hagyomdnyok dpoldsédval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felel@stket a
neveltestillet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valé szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagégusoknak és a
tanuloknak egyardnt. A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a
tanul6k nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi

21 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelete 4. § (2) d)
22 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete 4. § {1) J)
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hagyoményai k6zé tartozé rendezvények a kozdsségi élet forméldsdt, a kozbs cselekvés
Ordmét szolgéljdk, a fiatalokat az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyoményéapoléas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

Az intézmény Unnepélyein a pedagbgusoknak és a didkoknak egyarint tinnepld
ruhdban ajénlott megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi miltunk
kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre mélté személyei irént.

Az ajénlott iinnepi egyenruha:
o lanyok részére: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fidk részére: s6tét nadrdg, fehér ing.

A pedagégusok dltdzete az alkalomnak megfelels tinnepi 51t6zék: s6tétkék vagy fekete
szoknya/nadrég, fehér bliz/ing.

Unnepélyek

Intézményi szintli innepély
maércius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadségharc évfordul6ja
okt6ber 23-a, a koztérsasag kikidltasénak évforduldja
oktdber 6-a, nemzeti emléknap
aprilis 16 Emlékezés a holocaust sldozataira
februdr 25. Emlékezés a kommunista diktatira ldozataira4
junius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja
az osztdlyfonbki munkakdzdsség dontése alapjdn az osztilykdzdsségek
szintjén tartott megemlékezések (Mikulés, kardcsony, anydk napje, stb.)
Az intézmény hagyoményos rendezvényei
e tanévnyitd linnepély
tanévzaré linnepély
ballagési {innepély
kirdndulés a természetbe
farsangi bél
gyermeknap.

Anydk napja és az évzard nyilvanos, ezekre meghivhat6k a sziilék és més vendégek is.
A gyermeki €let hagyoményos linnepei az 6vodaban:
Karécsony
Farsang
Husvét
Mijus 1
Gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kézds linneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmébol.
Népi hagyoményok épolésa kdrében térténik a
e jeles napokhoz kapcsol6dd szokdsok megismertetése,
e népi kézmiives technikdkkal val6 ismerkedés.
Evszakokhoz kapcsol6dé kirdndulésok, séték, szinhézlatogatdsok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

45



A létesitmények, helyiségek, a hozza tartozé udvarok hasznélatanak
rendje

Az épiiletek egészére vonatkozé rendszabilyok
Az épiilet rendje:

Az éplilet fobejdrata mellett cimtdblit, a tantermekben a Magyarorszdg cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobogdzésa a karbantarté feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletben és az udvarokon tartdézkod6 minden személy kdteles:

a kozOsségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni

az iskola rendjét és tisztasdgét megbrizni

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljdrni

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

az intézmény teriiletén és a bejarattdl szamitott 6t méteren beliil dohényozni TILOS!

Biztonsfgi rendszabdlyok

Vagyonvédelmi okokbdl zdrva kell tartani nyitvatartdsi idd alatt is az firesen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi 6lt&zéket és egyéb helyiségeket. A
gondnok (hianyaban a karbantarté) feladata, hogy az udvar bejérati ajtaja és a kapuk zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A
gondnok ill. karbantarté gondoskodik a zdrak hasznilhat6ségarél. A bezért termek kulcsét a
tanéri szobdba kell leadni. Az osztilytermeket az utolsd érét tarté neveld, szaktanér, vagy az
altala megbizott tanulé zérja be. A tantermek zérdsét tanitdsi id6 utdn & gondnok, az épiilet
nyitvatartdsi ideje utdn a karbantarté ellenérzi, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalan{tdsa is. Az iskolai konyvtdrat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsdnak megbrzése is az § feladata. A kdnyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi id6ben tart6zkodhatnak a tanulok.

A latogatds rendje

Idegenek az oktatdsi intézményben csak int€zményvezetdi, és intézményvezetd-
helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kisz{irését az éplllet bejaratdnak zérva tartdsdval kell elémi. A sziildk és tanul6k szémdra
biztosftani kell a belépés lehetbségét, amir6l a sziildket és tanuldkat tajékoztatni kell.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes gondnok (karbantartd) kellé tajékozddésa utdn
léphetnek be. A létogaté kiteles megnevezni a litogatott személyt vagy jévetele céljét, és az
épliletben tartézkodds varnatd idStartamat. A gondnok(karbantartd) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetbje kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:
az iskolai innepélyek

kulturdlis, miivészeti és sport rendezvények

tanévnyit6

tanévzard

farsang

szl6i értekezletek.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

A kdzoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet is folytathat,
melynek egyik fo formdja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeaddsir6l - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellétist az
intézményvezeté dont. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az éptiletben
tartozkodas idejét, a rendeltetésszerli haszndlat médjat és a bérld kértéritési kitelezettségét. A
terembérlének a bérbeaddsra kijeldlt termet a gondnok, vagy a karbantarté nyitja ki a bérleti
szerz0désben megjel5lt idbtartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznéilati rendje

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata:

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan médon
hasznithatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevelb-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak elldtdsst. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartisi idén tilmenden
igénybe kivdnja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetS-helyettessel,
tagintézmény - vezetével egyeztetni kell.

A tanulék helyiséghaszndlata:

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben
¢és azutdn is csak pedagégusi feliigyelettel haszndlhatjik. A szaktantermekben a tanulék csak a
terembeosztdsban feltlintetett idében tartézkodhatnak - kizérdlag a szaktanérok jelenlétében.
A szerthros feladatkort elldtd tanuldk a szaktandr tudtdval egyéb engedélyezett iddpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utdn tanulé csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett program keretében tartézkodhat az iskoldban - a hézirend betartdséval,

A szaktantermek hasznilati rendje
e A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtirban, a nyelvi laboratériumban, a
tanmiihelyekben - j6l lathaté helyen - kiilén helyiség-hasznélati rendet kell
kiftiggeszteni,
A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szdmftdstechnika terem, nyelvi
labor, technika szaktanterem, stb.) hasznélatéhoz.

A berendezések haszndiata

Az intézményi helyiségek berendezési tirgyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abb6l a terembdl, amelynek helyiségleltirdba tartoznak. Kivételes esetekben a bitorok
(székek, padok) mdsik helyiségbe val6 4tvitele a terem feleldsének (szertdros pedagégus,
osztalyfdndk) engedélyéhez kotdtt. A szaktantermek felszerelési thrgyainak hasznélata -
oktatéstechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. csak a hasznilati utasités
betartisival engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt az intézményvezetdvel egyeztetnie kell, A kilcsdnkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell alafrni.

Karbantartds és kirtérités

A karbantart6 felelés a tantermek, csoportszobak, szaktantermek, tornatermek és més
helyiségek balesetmentes hasznélhatésdghért. Az eszkdzok, berendezések hibijét a terem
felelse kételes a gondnok vagy az oktatdstechnikus tudomdséra hozni. A hibés eszkézsket le
kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzdket, berendezéseket kiilon jogszabily
alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési
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targyaiban eléidézett kart a kdrokozdnak meg kell téritenie. A tanuldk dltal okozott karokrdl
az osztalyfdndk kdteles a szlil6t értesfteni. A feladata a kdr felmérése, és a kartérités sziilGvel,
gondviseldvel tdrténd rendeztetése.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrés részletes
szabélyai®

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg,

A A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanuld terhére roit korelességszegést kivetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl szolé informdcid
megszerzését kivvetd 30. nap a fegyelmi eljdrds meginditdsénak hatdrnapja.

A A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilGt személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljdrds meginditdsdrol és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérdl.

A A legaldbb hdromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékomyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a
bizottsdg elnékének megvdlasztdsdra, de arra vonatkozoan javasiatot tehet,

A A fegyelmi tdrgyaldson felvett jegyzbkomyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsdt
napirendre tlizd neveldtestilleti értekezletet megelb6zben legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kivetd kérdésekre, javasiatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagiai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kitelességszegést elkivetd tanuld, sziildje (szillei), a
fegyelmi bizottsdg tagiai, a jegyzOkdmyv vezetdje, tovdbbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds
céljdra szolgdlo teremben.

A A fegyelmi tdrgyaldsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl irdsos jegyz6kinyv készill, amelyet
a tdrgyaldst kdvetG hdrom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljdrdsban érintett tanuldnak és sziilgjének.

A A fegyelmi tdrgyalds jegyzdkonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdrdaban kell elhelyezni.

A A fegyelmi tdrgyaldst kiovetben az elsdfoki hatdrozat meghozataldt célzé
nevelGtestileti értekezlet idGpontidt minél kordbbi iddpontra kell kitlizni, de

A A fegyelmi eljdrdssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsival)
meg kell jeldini az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részlotes szabalyai

23 2012012. (VII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) q)
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A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl§ felhatalmazds alapjdn egyeztetd
eljdrds elGzheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetS események feldolgozdsa,
értékelése, ennek alapjin a kitelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedS kozotti
megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljdrds célja a
kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanulé kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részietes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsdt megelGzden személyes taldlkozé
révén ad informdciot a fegyelmi eljdrds vdrhato menetérél, valamint a fegyelmi
eljdrdst megelGz4 egyeztet( eljdrds lehetdségérdl

o g fegyelmi eljdrdst megindit hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulct és a sziil6t a
Jegyelmi eljdrdst megelz8 egyeztet( eljdrds lehet8ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
Jjelolni az egyeztets eljdrdsban térténd megdilapodds hatdridejét

® azegyeztetd eljdrds kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

® a harmadik kitelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi
eljdrast megelGz6 egyeztetd eljdrdst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a szillGt nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljdrds iddpontidt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetbje tizi ki, az egyeztetd eljdrds iddpontidrol és helyszinérél, az
egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus dton és
irdsban értesiti az érintett feleket

® az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tdrgyalds feltételei

® az intézmény vezetdje az egyeztet§ eljdrds lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény bdrmely pedagdgusdt felkérheti az egyeztetd eljdrds vezetSjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szillfjének egyetértése
sziikséges

® q feladat ellitasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

® az egyeztetd személy az egyeztetd eljdrds elbtt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilén-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dalldspontok tisztdzdsa és a felek dallaspontjdnak kizelitése

o ha az egyeztet eljdrds alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenveds fél azzal
egyetért, az intézmény vezetlje a fegyelmi eljdrdst a szilkséges idére, de legfiljebb
hdrom honapra felfiiggeszti

* az egyezietést vezetOnek és az intézmény vezetljének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljdrds -- lehetlség szerimt — 30 napon belill irdsos megdllapoddssal
lezdruljon

* az egyeztel eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrél frdsos megdllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet8 pedagégus frnak ald

e az egyeztetd eljdrds idGszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztdlykbzosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelelG
mélységben lehet informdciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti
nézethkiilonbség fokozéddsa

® az egyexteté eljdrds sordn jegyzOkimyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
JegyzOkinyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvosidsdrdl kotot irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kistelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovibbd az irdsbeli megdllapoddsban
meghatdrozott kérben nyilvdnossdgra lehet hozni

Egyéb rendelkezések®
A tanulé éltal elkészitett dologért jaré dijazas

A kbznevelési tdrvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kdzotti
eltéré megéllapodds hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 4llitott cl6 a
tanuldi jogviszonyédbdl eredd kdtelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel dijazdsban a
tanulé — tizemnegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megidllapodds alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsdt kivetGen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kiteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban kiteles ajdnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozétti megdllapoddsra vonatkozdan.
A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskorid tanulé esetében a sziilG és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megdllapoddst illetéen nem szilletik egyetériés, akkor tovdbbi egyeztetéseket
kell folytatni. Towibbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszdll az alkotora.

A dohényzéssal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvardt, a fébejirat el6tti 5§ méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, 8 munkavillalok és az intézménybe
litogaték nem dohfinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink széméra a dohényzds & az egészségre kiros élvezeti cikkek
fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztésnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavéllaiéi, az intézményben tartdzkodé vendégek szdméra a dohényzés
tilos. A nemdohényzok védelmérdl sz6lé torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozoit, az
intézményi dohdnyzés szabdlyainak végrehajtisaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelése.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés rendje*

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulék iskola-egészségiigyi ellitdsdt biztosité
szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgélat szakmai ellenbrzését az Allami Népegészségligyi
¢s Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartést az iskola intézményvezet6je biztositja az
alébbi személyekkel:
0 az iskolaorvos,
L az iskolai védonbk,
| az ANTSZ Sétoraljaijhely véros tiszti-fBorvosa

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere:
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tertalmazé 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellétisré] sz616 26/1998, (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.,
Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjén a intézmény tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és elldtasét (a Kdznevelési tirvény 25.§ (5) bek. alapjén). Az
iskolaorvost feladatainak elldtdsiban segiti az intézmény intézményvezetGje, a kdzvetlen segits
munkit a szervezési intézményvezetd-helyettes végzi.
Az iskolaorvos munkéjénak (itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezet6jével.
Az iskolai véd6né feladatai
= A védbné munkdjanak végzése sorfn egyiittm(ikddik az iskolaorvossal. Elésegfti az
iskolaorvos munkéjét, a szlikséges szlirbvizsgélatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanul6k egészségi llapotinak alakuldsét, az eldirt vizsgélatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megeidzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassdg, halldsvizsgalat stb.).
* A védbnb szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezets-helyettessel,
tagintézmény — vezetkkel, intézményvezetd-helyettesével.
* Végzi a didkség kirében a szllkséges felvildgositd, egészségneveld munkét, osztélyfdnski
Ordkat, el6addsokat tart az osztalyfénskkel egylittmliktdve.
* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi tém4jt filmeket, kdnyveket, folysiratokat, azokat
mindennapi munkajiban felhasznélja.
* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalédsegitd Szolgélat, Gyermekj6léti Szolgalat, stb.),

Az intézmény az iskolaorvossal (védénével) vagy a hiziorvossal irisbeli megéllapodast kot a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet elldtdsrol.
e az jskola tanuléi tanévenként legaldbb egy alkalommal szervezett iskolaorvosi és
fogorvosi vizsgélaton vesznek részt
o bdlcsbdés, dvodds és iskoldskorink kételezd védboltdsban
tovibb4 évente két alkalommal a tanul6k fizikai allapotinak mérésén
tanévenként meghatirozoit idépontban iskolaorvos és védéné &ll a tanulék
rendeikezésére
az éltalénosithat6 tapasztalatokrd] tanévenként t4jékoztatjék az iskolavezetést
az egészséges kdrnyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetBségei
fliggvényében megvalésitja.

25 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) )
51



A vizsgilatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. Az orvos legkevesebb hérom
nappal elébb kételes a vizsgalatok, oltdsok idépontjardl] értesiteni az illetékes vezetft. A
vizsgélatokat az orvos hatdrozza meg és a nyilvéntartdsokat is 6 vezeti

A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formai

Kozoktatdsi intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanul6k hetente az érarendbe illesztetten kitelezd testnevelés 6rén
vesznek részt. A hét napjain a testnevel® tandrok ttmegsport, sportégi edzések keretében
tartanak szémukra testedzéseket. A tomegsport foglalkozésokon az iskola biztositja, hogy a
tanulék testneveld tandr felligyelete melleti, amennyiben az intézmény nyitva tartisa ezt
lehetbvé teszi az éves munkaterv szerint igénybe tudjdk venni a tornatermet, vagy jé id6
esetén a sportudvart. A tanulokat testnevelés Orar6]l Atmeneti idfre és a tanév egész
id6tartaméra csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjén. A felmentést a
tanulé kételes a testneveld tandrnak 4tadni. A tanuldk egy részének egészségi dllapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a
szdmukra. A koOnnyitett testnevelés sordn az érintett tanulé részt vesz ugyan az érarendi
testnevelési 6rdkon, de bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat - dllapotat6l Riggben - nem kell

végrehajtania.
Az egészséges életmbdra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositdst. Az iskolaorvos az osztilyfonSk kérésére a tanulok egészséges életmédra
nevelése érdekében felvilagosité el6adasokat tarthat. Killbntsen fontos, hogy a tanuldk az
egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek kéros  hatdsairél (dohényzds, drog-,
alkohoHogyasztas, stb.) az életkoruknak megtelelé médon tajékozédhassanak.

A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére irdnyuléb eljérésrend®®

A tamulé- és gyermekbalesetekkel Ssszefliggd egyes feladatok:

Az iskoldban keményforrasztas, iv- és linghegesztés, ipari gizpalack, illetve tartdly
felszerelése, az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felwjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

A tanulé éltal nem hasznélhaté gépek, eszkdz0k:
¢ villamos kdszbriigép
o barkdcsgép faesztergdidsra
+—faipari-szalagfiirész; kérfiirész, kombinalt gyalugép-
¢ szalagfilirészlap-hegesztd készillék
e valamint jogszabdlyban, hasznélati utasftisban veszélyesnek minésitett gépek,
eszk(zok,

A tiz évesnél id6sebb tanuldk Altal pedagdégus feliigyelete mellett hasznilhaté eszkozok,
gépek:
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¢ villamos fir6gép

» barkdcsgép a kbvetkezd tartozékokkal: korong- és vibriciés csiszol6, dekopirfiirész,
polirkorong

o tdrpefesziiltséggel miikddd forrasztdpdka

¢ villamos héztartisi gépek (tlizhely, foz6lap, kévéfozd, kévédardlégép, robotgép,
vasald, varrogép stb.)

e segédmotoros kerékpér szerelési gyakorlathoz (fizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanul6).

Pedag6gus feliigyelete mellett hasznélhaté a szdmitdgép.

Az iskolai kisebb sériiiések ellatisra folyamatosan feltoltétt egészségiigyi dobozt biztositunk a
tandriban és a titkdrsdgon.

A pedagdgusok a tanitési drdkra az éltaluk készitett, haszndlt technikai jellegll eszkdzoket csak
Killon engedéllyel vihetik be, az eszkiz veszélytelenségének megdllapitisa az intézményvezets
hatiskore, aki sziikség esetén szakember dltal Kadott véleményhez ktheti az eszkoz drai
haszndlatdt. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegif pedagdgiai eszkbzék a tanitdsi
Ordkon korldtozds nélkiil hasznélhatok

Az Intézmény dolgozéinak teendsi baleset bekdvetkezésekor

A tanulék feltigyeletét elldt6 nevelbnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszuliét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sérillt tanui6t elsbsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost {mentst) kell
hivnia

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetni

minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetdjének.
E feladatok elltdsdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd t8bbi nevelOnek is részt kell
vennie,

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd 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 beavatkozéssal meg kell vérnia az orvosi segitséget.

Az igkoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgélni. A vizsgélat sorén
tisztdzni kell & balesetet kivalté okokat &s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgilat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tennie & hasonlé balesetek
megelézése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan:

Ha bérmilyen okbdl 3 napon til gy6gyuldé baleset kdvetkezett be az iskoldban, a
balesetet a felilgyelé vagy Orét tarté pedagégusnak jelenteni kell az intézményvezetdnek,
tagintézmény-vezetdnek, intézményvezeté - helyettesének és a munkavédelmi felelésnek. A
baleset kdriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arél jegyz6kdnyvet kell felvenni t5bb
példdnyban, A jegyz8koényv 1 példényét a tanulénak kell adni.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatés
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.
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A siilyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntarténak, Stlyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékel6-
képesség, beszélOképesség elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénuldst, csonkuldst
eredményez.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely:

o a sérilt haldladt (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekbvetkezésétdl szamitott 90 napon belll a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelentOs
mértékii kdrosod4sat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkirosodast,
silyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, 14b, két vagy tdbb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovibba ennél sulyosabb esetek),

¢ a beszélOképesség elvesztését vagy feltliind eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Rendkiviili esemény esetén szilkséges teend 5k’

A rendkivilli események (tovdbbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012, (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kbvetkezd intézkedéseket léptetjiik
€letbe.

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetlje és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzéstik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem léthatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsill kiilondsen
* atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapés, foldrengés)
e atliz
» arobbandssal t6rténd fenyegetés
e bombariad6.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjénak vagy dolgozéjénak az iskola épiiletét vagy a
—————benne-tartézkod6—személyek-biztonsdgat-fenyegetd - rendkiviili-eseményre—utalo-tényjut-a

tudoméséra, kdteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelBs vezetbk:

e intézményvezetd

e intézményvezetb-helyettes

¢ tagintézmény-vezetd,
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e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell:
o afenntartét
tliz esetén a tlizoltbsdgot
robbantdssal tSrténd fenyegetés esetén a rendSrséget
szemelyi sériilés esetén a ment6ket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasziréfaelhérito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetéje sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodS személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, dramkiesés esetén kiabélds. Ezutin haladéktalanul hozza kell 14tni a
veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A tanulécsoportoknak a "Tlizriadé terv" alapjén kell
elhagyniuk az épiiletet. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a
kivetkezOkre.

Az ¢épiiletb6l minden tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rdt, a foglalkozést tarté nevelbnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertérban, stb.) tartzkodé gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirités sorén a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyfiséban
segiteni kell.

A tanulGkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre térténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felelfs dolgozdk kijelsiésével - gondoskodnia kell az al&bbi
feladatokrél:

a "Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijératok kinyitésérol

a kdzmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzérdsarol

a vizszerzési helyek szabaddi tételétl

az els6segélynyiijtds megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrfa elharité szervek (rendfrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elhérité szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetbjének vagy az éltala kijeldlt dolgozdnak tdjékoztatmia kell az aldbbiakrdl:

¢ arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6i

e aveszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzérél

» az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrbl)

¢ az ¢épiiletben tartézkodd személyek 1étszdmérél, életkorarsl

e az éplilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elh4rité szervek helyszinre érkezését kdvetben a szerv
illetékes vezetbjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetSjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitdsait uz intézmény minden dolgezéja és tanuldja koteles betartani.

Bombariado esetén a legfontosabb teendsk az aidbbiak:

Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentt telefon izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkfnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozéinak. Az
értesftett vezetd vagy adminisztriciés dolgozé a bejelentés valésdgtartalménak vizsgélata
nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.
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A bombariadd elrendelése a tizrind6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariadé tényét az iskolarddiéban is kiszzé kell tenni.

Az iskola éptiletében tartézkodé tanulék és munkavéllalék az épliletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitdis hidnydban — z iskolaudvar. A felligyelé tandrok a ndluk 1évd
dokumentumokat mentve (naplé stb) kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen lévd és
hidnyz6 tanulékat haladéktalanul megszémolni, a tanul6k kiséretét és felligyeietét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riad6é elrendelését kdvetben haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendOrségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tSbb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel €s szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet8je p6tolni kiteles a tanitas meghosszabbitdséval vagy
p6tldlagos tanitisi nap elrendelésével.

A tankonyvelldtas médja és rendje
Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az iskola intézményvezetbje a felelGs. Az
iskola éves munkatervében rdgziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:
o elkésziti az iskolai tankényvrendelést
» részt vesz az iskolai tankdnyvteriesztésben.
A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az
iskola intézményvezetdje megéllapodést kot.
A megéllapodésnak tartalmaznia kell:
a felelés dolgozdk feladatait
a sziikséges hatdridoket
a tank{nyvterjesztés (drusitds) moédjat, helyét, idejét
a felelés dolgozdk dijazdsanak médjat és mértékét.

A magasabb jogszabdlyok elBirdsai alapjan az iskolai tank®nyveilatis rendjérél — a
szakmai munkak6zOsségek véleményének kikérésével — évente a nevelltestillet dént az
aldbbiak figyelembe vételével:

o A nevelGtestiilet dontése el6tt az iskola intézményvezetbje — az osztAlyfontkok,
valamint & gyermek- és ifjisdgvédelmi felelbs kiizremfiktidésével — felméri, hiny
tannld kivdn az iskolétdl tenkdnyvet kflcsBndzni, illetve hdny tanulé részére
sziikséges a tanulast segitd foglalkozasban, tanuldészoban tankényvet biztositani,
valamint tdjékoztatja a sziil8ket arrél, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

o A sz{l6k a normativ kedvezmény irdnti igényllket az igényld lapon jelzik. Ennek
benytjtasdval egylitt a gyermek- és ifjtisdgvédelmi feielb6snek be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre valé jogosultsdgot igazol6 iratot.

s A felmérés eredményérdl az iskola intézményvezetbje tdjékoztatja a nevelbtestiiletet,
az iskolai szill6i szervezetet, az iskolai didkdnkorményzatot, és kikéri véleményliket a
tankOnyvtdmogatas rendjének meghatirozaséhoz.
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e Az iskola biztosftja, hogy a tanulist segité foglalkozds és a tanulészobai
foglalkozésokon megfelelé szdmu tankdnyv 4lljon a tanulék rendelkezésére, a tanitdsi
6rékra torténo felkésziiléshez.

o Az iskola részére tankOnyvtimogatds céljara juté Gsszegnek legalibb huszondt
szézalékét tartés tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajénlott és kdtelezd
olvasményok vésérldséra kell forditani. A megvasérolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonéba, az iskolai kdnyvtér, kényvtirszoba dlloménysba kertil.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola intézményvezet8je 4ltal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjén és a szakmai
munkekdzdsségek véleményénck figyelembe vételével a szaktanérok valusztjk ki a
megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A neveldtestitlet dont arr6l, hogy a tartés tankSnyv vasérldséra rendelkezésre 4116 dsszeget az
iskola mely tankényvek vasarldséra forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetbje beszerzi az iskolai szilldi
szervezet €s az iskolai didkdnkorményzat véleményét.

Az iskolaté]l kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongildsdval okozott kéart a

tanulénak (szillének) az iskola részére meg kell tériteni. A kértérités pontos mértékét a
kériilmények figyelembe vételével az iskola intézményvezetSje hatdrozza meg.
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Negyedlk rész
Z4ré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikbdési szabdlyzatot (SzMSz) csak a nevelStestlilet médosithatja az
iskolaszék, a szill6i munkakdz8sség és a didkdnkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikSdtetéséhez szilkséges toviibbi rendelkezéseket —
Ondllé szabilyzatok tartalmazzék. E szabélyzatok mint intézményvezetbi utasitisok jelen
SzMSz viltoztatisa nélkiil médosithaték,

PAL 2021. jlinius 9.
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intézményvezetd

Nyilatkozat

A Hegykdzi Altalanos Iskola Sziildi Munkakdzdsségének képviseletében és felhatalmazésa
alapjén aléirdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabilyzat elkészitéséhez és
elfogaddséhoz elbirt véleményezési jogunkat. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a
dokumentumban megfogalmazottakkal egyet értettek,
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a Szill6i Munkakdztsség elntke
Nyilatkozat

A Hegykézi Altalanos Iskola Diékénkorményzata képviseletében &s felhatalmazisa alapjén
aldfrasommal tantsitom, hogy a szervezeti és milikddési szabélyzat elfogadédsdhoz elirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a
dokumentumban megfogaimazottakkai egyet értettek.
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