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1.BEVEZETES

1.1. Aszervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendel-
kezéseket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozéasanak jogszabdlyi alapjai az 1. sz. mellékletben
felsorolt torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

1.1.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi és igazgatohelyettesi irodaban, munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti é¢s mitkddési szabalyzat
a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.1.2. Atorvényes miikodés dokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e az intézmény alapdokumentuma

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

1.1.2.1. Az intézmény alapdokumentuma

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

1.1.2.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthato és szabadon valaszthato
tanorai foglalkozéasokat és azok oraszadmait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s
taneszk0zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s
formait, a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa ¢€s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntarto
hagyja jova. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.1.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a
fenntarté fogadja el. A tanév végi beszdmold megéllapitasai alapjan torténik a kovetkezo
tanév tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi Onértékelési
rendszerhez. A munkaterv egy példanya a nevelGi szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. Az
éves munkatervet az intézmény weblapjan is el kell helyezni.
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1.1.2.4. Az iskola tartalmi munkdjdat és miikédését meghatdrozo helyi szabdlyok:
Munkaligyi, munkajogi helyi (bels6) szabdlyok

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) mitkkodését meghatarozo
szabalyok:
e A sziil6i szervezet szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (amennyiben a sziil61
szervezet 1étrejon)
e A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

1.2. Azintézmény alapdokumentuma

Az intézmény hivatalos neve: Kelebiai Farkas Laszlo Altalanos Iskola

Alapfeladatai:
e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

= nappali rendszerl iskolai oktatas
= alsod tagozat, felsé tagozat
= 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
= atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai
nevelése-oktatasa,
= azoknak a sajatos nevelési igényii gyermekeknek, tanuloknak az iskolai
nevelése-oktatasa (egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos),
* integracios felkészités
e cgyeb foglalkozéasok: napkozi
Sajatos feladatellatasa:
Konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar 14t el.
Alapit6 és fenntartod adatai:
Alapité: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
Fenntarto6: Kiskdorosi Tankertileti Kozpont (6200 Kiskdrds, Petdfi tér 2.)
Intézményi alapadatok
Székhely: 6423 Kelebia, Ady Endre u. 110.
Helyrajzi szam: 106, hasznos alapteriilet 1645 nm
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 300 {6
OM azonosité: 027910

Szervezeti azonosito: BB2601
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.3. Aziskola szervezeti abraja

igazgatod

igazgatohelyettesges

= iskolatitkar

technikai
dolgozdk

rendszergazda
munkakozosség

vezet6k

, . . pedagdgiai
pedagogusok pedagogusok pedagogusok asszisztens

tanulodk tanuldk tanuldk tanuldk

oldal 9



1.4. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje
1.4.1. Az intézmény szervezeti egységei
1.4.1.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelbtestlilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak koézossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet értekezleteit az igazgato, vagy az altala meghatalmazott személy vezeti.

1.4.1.1.1. A nevelébtestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdesek, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylé értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint legalabb egy, az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ald. Az igazgatd sziikség esetén a tanitasi idon kiviilre rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet Osszehivéasardl is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel rovid
megbesz¢lést tarthat.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4altal kijelolt idopontban — osztialyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
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joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Ha a Sziil6i szervezet, vagy Diakonkormanyzat kezdeményezi a nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezést6l szamitott 5 munkanapon beliil 6ssze kell
hivni.
A nevel6 testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e az intézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e a hazirend elfogadésa;
e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
e atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa;
e jogszabalyban meghatirozott mas tligyek;
e neveldtestiileti dicséret odaitélése.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestillet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

1.4.1.1.2. A nevelébtestiilet szakmai munkakézbsségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom munkakdzdsség
miukddik.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenyseégérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.
Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- alsod tagozatos munkakozdsség,

- felsd tagozatos munkakozdsség

- tehetséggondozo munkakozosség
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1.4.1.1.3. Aszakmai munkakézbsségek tevékenyséqge, részvétel a pedagoqus

munkdjdanak seqitésében

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a
munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdégusok
értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
propagaljadk a megyei €s orszadgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek
tanuldink tudédsanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyoz6 vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe jonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkadjat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Az onértékelést kovetden be kell épiteni az Otéves intézkedési tervbe a
tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feltilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbol
szarmaz06 tapasztalatokat.
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1.4.1.1.4. Szakmai munkakdzisségek egyiittmikédésének és kapcsolat-
tartasdnak rendje
Kapcsolattartaséert | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellenorzés, Dokumentalas
felelos modja gyakorisdga ertékelés modja
Munkako6zosség- | Szervezett Havi  egyszer | Ellenérzést végz6 | Feljegyzés,
vezetok meg- munkakozos- igazgatohelyettes, | jelenléti iv.
beszéléseken és | ségvezetdi igazgato.
napi munka- megbeszélése- | Ertékelés szoban
kapcsolatban ken, napi gya- | és a pedagodgus
korlatban folya- | mindsités irasban.
matosan

1.4.1.2. Az iskolakébzésség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

1.4.1.3. A munkavdllaloi k6z6sség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

sziil61 munkak6zdsség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

1.4.1.4. A sziil6i munkakébzésség

Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kdzosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

e A az 1iskolaban a tanuldi jogok
érvényesiilését, a neveldoktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet
minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl,

sziloi szervezet figyelemmel kiséri
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valamint az intézményi tandcsba delegalt képviseld személyérél. Véleményt
mond a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor, modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.
Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével az igazgaté koordinalja. A SZMK

vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

1.4.1.5. A digkénkormadnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat vezeto.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa el6tt,

e ajogszabalyok altal biztositott véleményezési joggal felruhdzott esetekben.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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1.4.1.6. Az osztdlyk6zdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — a fels6s munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod bizza meg
minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o [Egyiittmikddik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziiléi munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ttgyviteli teenddket: napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelGsével.

e Tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozds feladatok
megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

1.4.2. A vezetbk kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a vezeték kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetdsége:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e munkakozdsség-vezetdk

oldal 15



e didkonkormanyzat vezetdje

A vezetdi értekezletek és a munkaértekezleten kiviili folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd, az igazgatohelyettes egyarant felelds.

A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti. Az igazgatdhelyettes kozremiikodésével eldkésziti a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi a végrehajtasukat.

A pedagdgusok, a nevel6-oktaté munkat segitd és a technikai alkalmazottak munkajat az
igazgatd az igazgatOhelyettessel megosztva irdnyitja €s ellendrzi.

1.4.2.1. Az iskolavezetés és a didkénkormadnyzat kézotti kapcsolattartds formdi
és rendje, a didkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

A Didkonkorményzat feladatait, szervezodését, jogkoreit a Diakonkormanyzat Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Az egyiittmiikodés elveit a 20/2012. (VII1:31.) EMMI
rendelet 4. § (2) c) pontja szerint az SZMSZ hatarozza meg.
A kapcsolattartas formai:
e megbeszélés,
o gyilés, didkkozgylilés (megszervezését a didkonkormanyzat kezdeményezi)
e irédsos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didk-
Onkormanyzat véleményezési illetve javaslattételi joggyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat,

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak

e megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

e a didkdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokat kozvetleniil érintd, jogszabalyok altal nem
szabalyozott dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyeken megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtdk, s az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint,

e gondoskodnak az igazgaté megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb programjairdl.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:

e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

e adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o illetve a miikodés anyagi tdAmogatasat.
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1.4.2.2. Az iskolavezetés és a szakszervezet kozotti kapcsolattartds formdi és
rendje

A munkaltaté, illetve az érdekképviseleti szervek kapcsolatrendszerét a MT.270. §-275. §-a
hatarozza meg.

A szakszervezeti jogkoroket az EMMI ¢€s a reprezentativ szakszervezetek altal megkdotott
kollektiv szerzddés tartalmazza.

1.4.2.3. A sziil6i k6zdsséggel vald kapcsolattartds formdi és rendje

A kapcsolattartds rendjét, formdjat mindig az adott oktatdsi-nevelési év munkaterve
tartalmazza. Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozOsséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet
vezetdi altal valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A Sziil6i Munkakozosséget az igazgatdo a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet, véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i Munkako6zosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igavel.

A sziilokkel valoé kapcsolattartas formai:
e Sziildi értekezletek

e Fogadoorak

Csaladlatogatasok

Nyilt nap szervezése

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a tanulokrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos
tajekoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas fogadodrakon torténik. A
meghivasrdl az osztalyfonok gondoskodik legalabb 4 nappal az értekezlet iddpontja eldtt.

Sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairol az év eleji értekezleten kapnak tajékoztatast. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktato-neveld Uj pedagogusokat is. Az éves munkaterv hatdrozza meg a sziildi
értekezletek szamat évenkeént legalabb 2 alkalommal.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd az osztalyfondk és a sziilé szervezet
képviseldje a felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szlildk szamdara. A tanulméanyaiban vagy magatartasdban jelentdsen visszaesd tanuld sziilojét
az osztalyfonok irasban is behivja.

Az intézmény minden félévben egy fogadoorat tart. Amennyiben a gondviseld fogaddoran
kiviili idopontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban
iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
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Csaladlatogatas

Az 1. osztaly és az 5. osztaly osztalyfonoke legkésobb a tanév végéig a tanulokat otthonukban
sziiloi hozzajarulassal meglatogathatja. A tovabbi osztalyokban szilikség szerint
csaladlatogatast szervezhet sziildi beleegyezéssel.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje:

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében feltiintetni. A tdjékoztatd fiizetben a
pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia a szdbeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés sziikségessége
miatt tantargyanként a Pedagdgiai Programban meghatarozott érdemjegyek szamaval
értekeljiik.

Az osztalyfonok negyedévenként ellendrzi az osztalynapldo ¢és a tdjékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzo érdemjegyeket.

Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziildket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartdsarol és szorgalmarol.
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2.AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Azintézmény vezetési strukturdja, a vezet6k kdzotti munkamegosztas
2.1.1. Az igazgato

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat - a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével -, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogszabalyban biztositott jogkorét esetenként, vagy az {iigyek meghatarozott korében
hatarozatlan iddre, helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes minden tligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitdbe valod beirasakor.

Az igazgat6 feladatai:

e Az iskola szakszeri és torvényes miikodtetése.

e A Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Héazirend, iskolai szabalyzatok elkészitése,
napra készen tartasa a valtozo jogszabalyokhoz igazitva.

e A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétel.

e Az éves munkaterv Osszeallitasa.

o Iskolai szintli feladatok lebontasa, havi litemterv készitése.

e Tanuldi jogviszony létesitése.

e A pedagdgiai munka Osszehangolasa, ellendrzése, értékelése.

o Tanligy igazgatasi, gazdasagi feladatok el6készitése, ellendrzése.

o A rendelkezésre 4allo, a tankertileti kzpont altal biztositott, onnan igényelhetd
koltségvetési keret alapjan a nevelési-, oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

e Pedagogusok szakmai fejlddésének biztositasa; tovabbképzések, tanulményi
tigyek koordinalasa.

e Agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa, sziikséges feltételek biztositasa.
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Kapcsolattartds a fenntartoval, a sziilok kozdsségével, a pedagogiai szak-
szolgalatokkal, pedagdgiai oktatasi kozpontokkal, az iskola egészségiigyi szol-
galattal, gyermekjoléti szolgalattal, torténelmi egyhazak képviseloivel, és egyéb
kiilso partnerekkel.

Az iskola kiils6é kapcsolatainak képviselete, menedzselése.

A nevel6 — oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Az éplilet biztonsagos lizemeltetésének szervezése.

Kezdo ¢és 1j kollegak beilleszkedésének szervezése.

Tanul6i balesetek megeldzése.

Rendkiviili intézkedés elrendelése.

Alkalmanként a feladatokat az igazgat6 atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy
az iskola mas alkalmazottjara is.

2.1.2. Az igazgatohelyettes

Altalanos feladatok:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, munkakori leirasa szerint latja el.

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, teljes felelosséggel helyettesitik.

Az igazgatoval egyiitt felelnek az intézkedések Osszehangoldsaért, minden
Iényeges ligyrol, eseményrdl kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

A tanitasi ordkat latogatja — eldzetesen egyeztetett terv alapjan —, ezekrol
feljegyzéseket készit, a tapasztalatokat megbesz¢Eli az érintett neveldvel, és kozli
az igazgatdval.

Megallapodas szerint elvégzi egy-egy tantargy, illetve egy-egy nevelési teriilet
elemzését.

Vezeti az elektronikus helyettesitési naplot, elkésziti a helyettesitd beosztast.
toberi”) statisztika elkészitésében.

Ellendrzi a bizonyitvanyok, anyakdnyvek hitelességét.

Elkésziti a tantargyfelosztast, kozremiikddik az orarend dsszeéllitasaban.
Ellenérzi és — adott esetben — értékeli a szakkorok munkajat.

Elokésziti, és elézetesen megbeszéli az iskolai rendezvényeket a munkaterv
szerinti feleldsokkel.

Segiti a neveldk és tanulok ligyeletesi beosztasanak elkészitését, majd ellendrzi
azt.

Ellendrzi az osztalyféndki, illetve szakkorvezetdi adminisztracids teenddket, az
osztaly, illetve szakkdori naplok vezetését.

Figyeli a kiirasra keriil6 palyazati lehet6ségeket, az igazgatoval egyeztetve
elinditja a palyazati folyamatokat, koordinalja megvaldsitasukat.

Figyelemmel kiséri az intézmény alapdokumentumdéban foglaltakat, indokolt
esetben javaslatot tesz a modositasara.
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o Kozremikddik az intézmény SZMSZ- énck elkészitésében, részt vesz annak
rendszeres feliilvizsgalataban.

o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban, javaslatot tesz a
modositasara.

e Részt vesz a jogszabdlyokban meghatirozott adatok nyilvantartdséban,

kezelésében.

e Az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

e Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését, részt vesz annak
Osszedllitasaban.

e Segiti a neveldtestiilet vezetését.

e Téamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsanak
ellendrzésében.

e Szakmai segitséget ad palyakezdd (gyakornok) pedagdgusoknak,
pedagogusjelolteknek.

e Részt vesz a munkakori leirdsok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a
munkakori leirasokban esedékes modositasok sziikségességét, javaslatot tesz a
modositasokra.

e Segitséget nyujt az intézmény pedagodgusainak a mindsitésekkel Osszefiiggd
feladatok elvégzéséhez.

e Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, javaslatot tesz az érintett
pedagoégusoknak a részvételre.

2.1.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és Kkote-
lezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes
e munkakozdsség-vezetdk
e adidkonkormanyzatot segitd pedagogus,

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakozosség képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdivel. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy
a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetds€égét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan sziikség szerint tanacskoznak. Az iilések
Osszehivasa az igazgat6 feladata. Az {ilésre — napirendi pontoktol fiiggden — tanacskozasi joggal
meghivhat6, a didkonkormanyzat vezetdje, az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

2.2. Avezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején reggel 7.30 ora és délutan 16 ora kdzott az igazgatd illetve a
helyettese — mindkett6éjilk akadalyoztatasa esetén valamelyik munkakozosség-vezetdé —
egyikének az iskolaban kell tart6zkodnia.

A 16 orakor tavoz6 vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus, edz0 vagy az ott
engedéllyel foglalkozast, rendezvényt tartd személy, illetve takaritd tartozik feleldsséggel az
intézmény rend;jéért.

2.3. Akiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitds szabalyozza.
Az igazgato kiadményozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
koznevelésben foglalkoztatottival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd a maga szamara nem tartott
fenn.

e A Kozbenso intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

e Kimenod leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a
helyettesitésben meghatarozott személyek.

e Az igazgatd kiadmanyozza a 8. évfolyamosok kozépiskolai jelentkezési lapjait.

2.4. Aképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos
tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarté és az intézmény muikodtetdje elbtt,

e iskolai kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Azigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az 1gazgatd akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem 1gényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével — az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket
is.

Az igazgato €s az igazgatohelyettes egyidejli akadéalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
a fels6 tagozatos munkakozosségvezetd feladata. Mindharmuk akadéalyoztatdsa esetén az alsé
tagozatos munkakozosségvezetd a felelés az intézmény milkodéséért. Valamennyi vezetd
beosztasti pedagdgus tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé pedagogus
helyettesit.

A vezetd helyettesitését ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a vezetd
akadalyoztatasdnak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa
soran tett intézkedésekrol.

2.6. Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskordket ruhdzza 4t a helyettesére:
e A munkavégzés ellendrzése.
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Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Teljesitményértékelés szempontrendszerének kidolgozasa.

Ko6zremiikddés az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket és
tagintézmény-vezetdket teljes korli beszdmolasi kotelezettség terheli.
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3.AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét igazgatOhelyettes kozre-
mukodésével latja el.

3.1. A pedagdgusok kozosségei
3.1.1. A nevelbtestilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkez0, neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elkészitése, elfogadasa.
o Az SZMSZ elkészitése, elfogadasa.
e A hazirend elkészitése, elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.
e Az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Joga van az iskola belsd ellendrzési 6nértékelési folyamataban részt venni.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, €s
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfoga-
dasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.
Az intézmény pedagdgusai tovabbképzési program szerint képzésen vesznek részt. A
pedagbdgus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd munka keretében a
gyermekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas megtartdsdhoz, a kdznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasahoz, a koznevelési intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatasdhoz.
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A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a koznevelési intézmény igazgatdja — ha az
intézményben szakmai munkak6zosség mikodik — a szakmai munkakdzosség részvételével
dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a tanévet megel6zo
év aprilis 30-4ig késziti el.

A pedagdgus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként Osszesen legalabb szazhtsz kredit értéki (a
koznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt) tartalmi meguajitd képzésen és (a pedagdgus
altal) valaszthatd képzésen valdo részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények
teljesitésével valosul meg. A pedagdgus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szazhusz
kreditbdl legalabb hatvan kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb
hatvan kreditet valaszthato képzések keretében kell teljesitenie.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztidsara a tanév elsd értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakdzdsségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
- alsod tagozatos munkakozosség,
- felsd tagozatos munkakozdsség
- tehetséggondozo munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakodzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagdljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és
ezek gyakorlati megvalositasaban.

Témahetek, projektek, nyari taborok megvaldsitasat segitik.

Részt vesznek a kompetenciamérés eredményeinek elemzésében. Amennyiben az eltérés tal
nagy azorszagos atlaghoz képest, abban az esetben intézkedési tervet készitenek.

Tanulmanyi mutatok (tovabbtanuldsi adatok és rogzitése, tdjékozddas a tovabbtanuldsra
jelentkezett tanuldk felvételi eredményességérdl, tanulmanyi atlagok félévi-, és év végi
statisztikaba irdsa, jelentdsebb versenyeredmények kiemelése) készitése.
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Szocializacios mutatok (devians viselkedés gyakorisaganak, esetleg fegyelmi ligyek szamanak
figyelemmel kisérése, tanuloi hianyzasok jeldlése naploban, sziikség esetén jelzés a vezetdség
¢és gyermekjoléti szolgalat fel¢) vezetése.

3.2. Atanuldk kozosségei
3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idGtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
sajat mikodésérol;

e amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa elGtt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkorményzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3. Aszll6k kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miukodeését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziiloi kozOsség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi
Munkakdzosségben képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a
neveldGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a héazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsakor és modositasakor. A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében
felsorolt dontések elott kotelezden kikeéri a sziildi kdzosség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. Atanévrendje

A tanév szeptember elsejétol a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

A tanév rendjének kialakitdsa a mindenkori tanévre vonatkozd miniszteri rendelet szerint
alakul. A tanitds nélkiili munkanapok szama hatnal tobb nem lehet. Egy tanitds nélkiili
munkanap programjat a didkonkorményzat hatarozza meg.

4.2. Azintézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében hivatalosan hétf6tdl péntekig reggel 7 oratol 18 oraig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

A tanorak kozotti tigyelet 7.30 6ratol 12.50 oraig tart. Reggel a tanuldk a folyoson gyiilekeznek,
also tagozatosok a kijelolt osztalyteremben varakoznak. A vidéki tanulok a buszok megérkezése
utan a hazirendet betartva a kijeldlt osztalyteremben (also tagozatosok), illetve a szaktanterem
elott (felsos tanulok) tartézkodhatnak.

7 s 1

A tanitasi 6rak 45 percesek, a sziinetek hossza valtozo 5-20-20-10-10-5-5 perces sziinetek
kovetik egymast. A tanirasi orak kezdetét és végét (a tandra vége eldtt S perccel, a sziinet végét
jelzd csengd eldtt 3 perccel jelzOcsengetés hangzik el) csengdszo jelzi az alabbiak szerint:

0. o6ra 70 7% sziinet: 72— 8%
1. 6ra gu_ g% sziinet: 82— 9%
2. 6ra 905 _ g% sziinet: 9%0 —10%0
3. 6ra 1010 10% sziinet: 10%° — 11%
4. 6ra 11% - 11% sziinet: 110 — 1200
5. 6ra 1290 _ 124 sziinet; 1245 — 1250
6. 6ra 1250 _13% sziinet: 13%° — 134
7. 6ra 1340 145

A két 20 perces sziinetben a napkozis tanulok tanari feliigyet mellett tizéraiznak a telepiilés
napkoziotthonos konyhdjan, a tobbi tanuld, jo 1d6 esetén, az udvaron tartozkodik. A tobbi
sziinetet minden tanul6 az udvaron szabad levegon tolti, kivéve, ha az id6 arra nem alkalmas.
Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

4.4. Atanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A 5.2 ponttdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi szilinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola munkarendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.
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A tandr az Ordja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. A
tantermeket az 6rakozi sziinetekben be kell zarni.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢s
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az igazgato hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tanarnak az ligyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon, vagy egyéb modon (iizenet) jelezni
kell az igazgatohelyettesnek. Az igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést, egyben értesiti
az intézmény igazgatdjat a hidnyzasrol. Az Gjboli munkéba 4llast a titkarsagon kell jelezni
legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.6. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléba érkezd idegeneket az iskola karbantartdja fogadja és engedi be, illetve ki ket. A
karbantarto értesiti az ligyeletes vezetdt az idegen személy belépésérol.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartozkodas szabalvai:
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Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktat6 munka rendjét.

4.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével Kkell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Uni6 zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — pedagogus feliigyelete mellett szabadon hasznalhatja.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
e Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége
semmiképpen nem akadalyozhatja a tanitdsi oOrdkat és tandran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységek utan adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.
e Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Kiskdrdsi Tankeriileti Kozpont, mint
fenntarto, hataskorébe tartozik.
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e A tankeriileti igazgat6 engedélye nélkill — sem az iskola rendes miikddési idején
beliil, sem kiviil — az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.

e A bérbeadédssal kapcsolatos Tligyintézés, pl. szerzddéskotés, kizardlag a
Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdjén és miikodtetési referensén keresztiil
torténhet.

o A miukodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzédésben
megfogalmazott feltételek megtartdsardl, elvégezze az adminisztracios
feladatokat és az ellendrzést.
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5.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

A tanulok igényeinek megfeleléen, az egyéni és kozosségi tevékenységbdl eredd
érdeklodésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztasuk segitése érdekében
szakkdrok, tanoran kiviili foglalkozasok miikddnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok szabalyozasat a tanév rendje hatarozza meg.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tdjékoztatd flizetben a sziilok alairdsaval. A
csoportok 1étszama minimum 10 f6, ett6l eltérd 1étszamrdl vagy a szakkor évkozi
megsziintetésérdl az igazgatd dont.

A szakkori csoport tagja lehet (6nkéntes jelentkezés alapjan) minden olyan tanulo, akit
érdeklodésénél fogva az osztalyfonok és szaktanar erre alkalmasnak tart.

A felvétel egész iskolaévre szol.

A felvétel utan a foglalkozason valo megjelenés kotelezo.

A szakkor munkatervét a szakkorvezetd késziti el, az igazgatd hagyja jova.
A foglalkozasok az 6rarendben rogzitett idépontban tartandok.

A szakkorvezeto és a tagsag javaslata alapjan az igazgatd kizarhatja a tanul6t a szakkorbol, ha
fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza, illetve ha tanulmanyi eredménye tanév kézben
erésen leromlik.

Szervezeti formak:
e napkozi otthon,
e tanuldszoba,
e szakkor,
o felzarkoztatod foglalkozas,
e cgyéni fejlesztd foglalkozas,
e tanulmanyi és kulturalis versenyek,
e hazi-, teriileti bajnoksagok,
e korrepetalas.

5.1. A napkozi otthon

A napkozibe torténd felvétel minden tanuld szamara mérlegelés nélkiil biztositott. A csoportok
kialakitasa fiigg a jelentkezOk szamatol €és a fenntartd hozzajarulasatol. Kizaras csak sulyos
fegyelmezetlenség esetén torténik. A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart.

A napkozibdl eltavozni csak a sziilé irasos kérelme alapjan a napkozis neveld engedélyével
lehet. A napkdzis csoport minden tagjanak a foglalkozas alatt egyiitt kell lennie a neveldvel. A
napkozis foglalkozas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg.

5.2. A szakkorok

A szakkorok a tanuldk érdeklddése, igénye alapjan szervezddnek. A szakkordk inditasarol a
nevelOtestiilet, a szakmai munkakozdsség ¢és a sziiloi munkakozosség véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok legkésébb oktober 1-jén
kezdddnek ¢€s junius 15-én fejezOdnek be. A foglalkozasok iddtartama legfeljebb heti két 6ra
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(2x45 perc). A szakkor mikodéséért az igazgatd altal megbizott szakkorvezetd a felelds.
Munkajat szakkori (elektronikus) napl6 vezetésével igazolja.

5.3. Felzarkdztato foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgato altal megbizott pedagogus
(als6 tagozaton lehetéség szerint osztalyfonok) tartja. Az orarendbe illesztett idOpontban a
szaktanar javaslatara torténik.

5.4. Egyéni fejlesztd foglalkozdsok

A sajatos nevelési igényli tanuloknak az iskola egyéni fejlesztdé foglalkozast biztosit
gyogypedagogus segitségével, a tanulasi képességvizsgald bizottsdg javaslata alapjan. A
foglalkozasok lehetdség szerint csatlakozo 6raban folynak, egyéni fejlesztési terv alapjan.

5.5. Tanulmanyi és kulturalis versenyek

A tanuldk részére az iskola a didkdnkormanyzattal egyiitt versenyeket, vetélkedoket szervezhet,
illetve palyazatot hirdethet. Benevezhet a jarasi, teriileti, megyei, regionalis illetve az orszagos
szervek altal meghirdetett forduldira.

Versenyeken, vetélked6kon, palyazatokon valo részvétel onkéntes, szaktanar ezt nem teheti
kotelezové.

A versenyek, vetélkeddk, palyazatok iskolai forduloit tanitasi 6ran kiviil kell megszervezni.

A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat az igazgatd a verseny napjan, vagy a
versenyt megel6z0 napjara mentesitheti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgatd és a didkonkormanyzat vezetdje gondoskodik arrél, hogy az eredményesen
szerepl6 tanuldkat az egész iskolakdzosség megismerje és becsiilje. A megyei versenyekre valo
benevezés dijat lehetéséghez mérten az iskola alapitvanya biztositja.

5.6. Aziskola feladatai és kotelességei a fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatban

A hit és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes.

Az iskola feladatai:

e A nevelési-oktatdsi intézményben a tanulok nevelését, oktatasat a lelkiismereti
szabadsag ¢és a kiilonbozd vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell
megszervezni.

e Az iskola koteles a fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatainak
ellatasa soran egyiittmiikddni a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
Ko6z0s megegyezésre kell jutni a hitoktatds idSpontjanak, helyének
meghatarozasaban.

e A hit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasahoz be kell szerezni a
Sziil6i Munkak6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

e Az iskolai hitoktatasra igény esetén az iskola a tanév soran tantermet biztosit,
védi a hitoktatasra szant iddpontokat, segit a hitoktatasra valo jelentkezések
lebonyolitasdban. Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a hittanordkat az
orarendbe ¢épitve tarthassak meg. Az oOrarend készitése elott egyeztet a
hitoktatoval a foglalkozas napjaval kapcsolatosan.

oldal 34



A tanuld, sziil6, pedagdgus, alkalmazott nem kényszerithetd vilagnézeti
meggyozddésének megvalldsara vagy megtagadasara. A tanuldt, sziilot,
pedagogust nem érheti hatrany lelkiismereti meggydzodése miatt.

e Az iskolanak biztositania kell — vilagnézetileg érintett kérdésekben — az
ismeretek targyilagos, tobboldali ismertetését, az egyéni meggy6z6dés szabad
kialakulasanak lehet6ségét. Az egyhazak allaspontjainak ismertetésekor az
egyhazak onértelmezésére kell hagyatkozni.

e A pedagdgus sajat vilagnézete szerint végzi neveld-oktatd munkajat anélkiil,
hogy annak clfogadasara kényszeritené tanitvanyait.

e A hitoktatds keretében atadasra keriild ismereteket az egyhaz jogosult
meghatarozni. A hitoktatasi program nem igényel iskolai fenntartoi jovahagyast.
Az iskolai hitoktatas ellendrzése az arra jogosult egyhazi jogi személy(ek)
feladata.

e A tanul6 vallasanak megfeleld hitoktatdsban részesiilhet. Erre vonatkoz6 irdsos

kérelmet a sziild az el6z0 tanév tavaszan tehet. Az igy kialakitott csoportok

Osszetételét a késdbbiekben valtoztatni nem lehet.

5.7. Atanuldszoba

A tanul6szobas ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. A tanulok
feliigyeletét az érintett iskola pedagdgusai latjak el. Célja, hogy a tanulok segitséget kapjanak
hazi feladataik elkészitéséhez, adott esetben akar a szakos tanaroktol.

A tanul6szobabdl eltavozni csak a sziil6 irasos kérelme alapjan a tanul6szobat vezetd neveld
engedélyével lehet. A tanuldszobai foglalkozas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
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6.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4116
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatidsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagodgusai
egylittmikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az iskola vezetéségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e afenntartoval

e POK Szeged

e nevelési tandcsaddval

o tanulasi képességet vizsgalo bizottsaggal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes neveld és oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

e Ovodaval

e Helyi 6nkorményzat

e Kisebbségi Onkormanyzatokkal

e Csaladsegité Kozponttal

o Gyermekjoléti Szolgalattal

e Kormanyhivatal, jarasi hivatal

e Pedagobgiai Szakértdi Bizottsaggal

e Torténelmi egyhazak szervezeteivel

e Sportegyesiiletekkel

e Kulturalis Kozponttal

e Konyvtarral

e Egyéb civil szervezetekkel

A kapcsolattartas formai:
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Kapcsolati forma
E
K% @ > 3
Szervezet 3 A E L= s I~ =
Fenntart6 X X X X
Ovoda X X X X X X
Telepiilés Onkormanyzat X X X X X
Csaléadsegito X X X X
Gyermekjoléti Szolgalat X X X X
Kormanyhivatal X X
Eei:;isﬁcs')ég;ai Szakeértdi X X X
II;%dZallic'iﬁiai Oktatasi X X X X X
Torténelmi egyhazak X X X X X
Sportegyesiiletek X X X X X
Kulturalis Kézpont X X X X X X
Konyvtar X X X X X X

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgélattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatadsok
igénybevételéért az igazgatd a felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartds a gyermekjéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja. Feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményez. Feladata tovabba az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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6.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirovizsgalatok szervezésé¢hez és lebonyolitdsahoz sziikséges koOlcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes felelds.
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7.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és sportrendezvényei
Tanévnyito tinnepély
Iddsek vilagnapja
Oktober 6-i megemlékezés
Oktober 23-i linnepély
Marton nap
Mikulas
Karacsony, Nyugdijasok Kardcsonya
Magyar Kultira Napja
Farsangi jelmezbal gyermekek részére
Sziilok balja
Korcsolyazas
Marcius 15-1 tinnepély
A viz vildgnapja
Fold Napja
Anyék napja
Gyereknap
Osztalykirandulasok
Hatartalanul!
DIV - Kunfehérto
Pedagdgus nap
Farkas Laszl6 Emléknap
Nemzeti Osszetartozas Napja
Nemzetkozi rajzpalyazat
Ballagas
Tanévzard tinnepély
Nyari taborok
Természettudomanyi versenyek, Mozaik tanulmanyi verseny,
Tankertileti versenyek
A kotelez6 viselet:
Az intézmény iinnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyardnt linneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményein
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha lanyok részére. Fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrg

Unnepi egyenruha fitk részére fehér ing, s6tét nadrag

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény zaszlaja: fehér selyemzaszl6 zold intézményi cimerrel.

Az intézmény linnepélyei alkalmaval jelen 1év6 zaszlok: az intézmény zaszloja, a nemzeti
szinll zaszlo, illetve a telepiilés lobogoja
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A sportfelszerelés ajanlott szinei: ldnyoknak fehér polo, fekete térdnadrag, fitknak fehér
atlétatriko, piros révidnadrag.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Véds, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit a tanuld szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok ¢és a tanulok egylittesen feleldsek az egészség megldrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében €s baleset esetén: Az
intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitéds és tlizriado terv rendelkezéseit.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.) A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Minden tanito, tanar, aki a tanulok szamara foglalkozast (tanorai, tanoran kiviili) vagy iigyletet
tart, koteles a tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, ott rendet tartani, s a balesetvédelmi
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Ismertetni és tudatositani kell, hogy rendkiviili esemény (természeti katasztrofa, tliz- vagy
bombariadd) esetén az épiiletet miként és merre hagyhatjak el (tlizriado-terv).

Az iskola dolgozodinak feladata bekovetkezett tanulébaleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, tanulokat ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni az alabbi intézkedéseket:

e helyzet gyors felmérése,

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitent,

e ha a sériilés vagy rosszullét olyan természeti, orvost kell hivni, vagy a tanuldt a
Rendeldintézetbe kell szallitani, sziikség esetén mentdt kell hivni.

e abaleset forrasat, ha lehet, azonnal meg kell sziintetni,

e aziskola teriiletén tortént balesetet azonnal, az iskolan kiviil (iskolai foglalkozés
korében) tortént balesetrdl a lehetds€g szerint minél elébb értesiteni kell az
igazgatot vagy igazgatohelyettest.

Ha a baleset, sériilés vagy rosszullét helyszinén tobb neveld tartozkodik a feladata kotelezosege
valamennyi szamara nyilvanvalo.

Elsosegélynyujtas

A balesetet, sériilést vagy rosszullétet szenvedett tanuld elsésegélyben részesitése csak olyan

fokban megengedett, illetve vele csak annyit szabad tenni, amihez az ellaté biztosan ért, illetve
amennyi feltétlen sziikséges. Majd gondoskodni kell arrdl, hogy mieldbb orvoshoz keriiljon.

Az iskola teriiletén, gyakorlati helyszinén, sportpalyian tortént balesetet az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia.

Meg kell allapitani a baleset okat, és hogyan lehetett volna elkeriilni. Ennek érdekében a
megfeleld intézkedést meg kell tenni.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:
e A tanuldbalesetet nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gyogyuld balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, a
vizsgalatot jegyzokonyvben rogziteni.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, és a ki kell
vizsgalni.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztdlyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi ¢€s
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben Sth.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot - gytiriit, karko6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagéért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a
magyar nyelvil hasznalati utasitadsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés elott az
igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok vizsgélatit az
egészségligyi szolgaltatd szervezi meg.
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Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatoja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megéllapodds alapjan az
iskolaegészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre tejed ki:

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalata,

e palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o fogaszati kezelés.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd kiildi meg az igazgatohelyettes szamara. Az
osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kornyezetében
1évé vagyontdrgyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szdban, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartod tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai
dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épiiletbdl valod kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariado6rol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az értékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven torténik, alapjat az intézményi
onértékelési rendszer jelenti.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei
e Segitse el6 az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységek
mintaado szinten torténd miivelését.
e A kovetelményeknek (NAT, Pedagédgiai Program), megfeleld eredményeket
kérje szdmon a pedagogustol.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldésat, a belsé rend, a fegyelem
megtartasat.
e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, a
hianyossagokra és el6zze meg azok sulyosbodésat.
e Segitse el6 a pedagogus-egyéniség fejlodését.
A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért az
igazgato felelds.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tltemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet az iskola munkaterve tartalmazza. Az ellenOrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

A neveld-oktatdo munka sajat hataskori ellenérzésére jogosultak:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e amunkakdzdsség-vezetok,
e osztalyfonok — az osztalyaban folyd neveld-oktatd munkara terjedhet ki.

Az igazgatd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes a vezet6i feladatmegosztasbol addddan sajat teriiletiikon végzi az
ellendrzési tevékenységet.

A  munkak6zosség-vezetk az ellendrzési feladatokat a munkakdzésség tagjaindl a
szaktargyakkal Osszefiiggd tertileten latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az
1gazgatot.
Az ellenérzés modszerei:

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

e az irasos dokumentumok vizsgalata,

e atanuldi munkdk vizsgélata,

e Dbeszamoltatas szoban, irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasdval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
e nevelési értekezleteken,
e tantestiiletei értekezleteken,
e jutalmazasoknal,
e béreltéritésnél
e amunkakozosségek év végi értékelésénél.

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
munkak6zdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.

e A munkakozdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint
a munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgat6 alkalomszertien ellenérzi.

e Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatOhelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztdsok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos
pedagbégia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti
hangstlyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, igazolatlan hidnyzés esetén jelzést tesznek
az igazgatonak.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasités is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkakozosségi értekezleten keriil sor. Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak az
intézményi onértékelésben, és a pedagogusok onértékelése sordn is.

A pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazédsdval a pedagogus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyQjtott munkateljesitményt els6 alkalommal a
2024/2025-6s tanévre kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével
kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza
a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értekelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett
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teljesitményértékelés alapjan megéllapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgalo pontszamokat.

A pedagogusok teljesitményértékelését évente aktualizalt dokumentum részletesen
szabalyozza.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet( eljaras részletes szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuloval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a
jelen SZMSZ hatarozza meg.

10.1.1. Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
e kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
o akotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
e anagykoru sérelmet elszenvedo fél,
e a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
b) akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
e akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és

e a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild.
10.1.2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsegére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz6 javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

10.1.3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
e azegyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.
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10.1.4. Feladat- és hataskorok az egyezteto eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorldja:
o felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,
e az cljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd
személyre.

Az intézmény igazgatdja biztositja az egyeztet eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen beliil kiilonosen:

o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

e az adminisztraciés feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.

10.1.5. Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkoz6 javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar k6z6lni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa
iranti kérelem beérkezését kovetd 6t napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arr6l, hogy a feladatot vallalja.

10.1.6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
e asérelmet szenvedo felet, valamint
o akotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast
kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos iddpontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb
8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrodl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott
15 nap all rendelkezésre.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
o legkésébb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az
egyeztetd eljarasban nem allapodtak meg.

10.1.7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az
¢érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfugeesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
e az irasbeli megallapodast - mellékelve,
e a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon,
e akezdeményezd altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idGtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.

Az eljaras felfliggesztésérol szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arr6l, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziill6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabdalyai szerint keriil sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
idGtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

10.1.8. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napl6.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tUton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e EIl kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradek

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:
didkigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a
tanarok munkdjat segité informéciokat. A tarolt adatok koziil:
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e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott Orak, helyettesitések stb. szamar6l készitett Kimutatast, azt az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt €s igazolatlan o6rait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakt
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fjlokat kiilsé adathordozora kell menteni,
az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgédlat eredménye alapjan — a kart okozd
személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJIEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, valamint az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjanal és az igazgatohelyettestdl, elozetesen egyeztetett iddpontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha atanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon l1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

13.2. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola mindkét udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru
teriilletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13.3. A pedagdégusok szamara biztositott informatikai eszk6z6k

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
e szamitogép: nevel6i szobaban elhelyezve tobb pedagogus altal kozos
hasznalattal,
e szamitdgépes programok
e clektronikus adathordozok
e igény szerint személyre sz6loan kiadva: projektor, hordozhatd szamitogép
e személyi laptop, notebook

1 Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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A pedagdgusok a neveléssel, oktatassal dsszefliggden, munkajuk ellatdsdhoz korlatozas nélkiil
hasznalhatjak, haza is vihetik az informatikai eszk6zoket. Az eszk6zok kiadasarol atadas-
atvételi elismervény késziil.
13.4. A nevelGtestilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozdé rendelkezések

13.4.1. Alkalmazotti kozosség véleményezési joga

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
(kdznevelésben foglalkoztatott) alkotja.

A kéznevelésben foglalkoztatotti kézésseget véleményezési jog illeti meg:
e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével)
e az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval
e nevének megallapitasaval

Szakalkalmazotti értekezlet
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma a szakalkalmazotti értekezlet.

A szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges, hogy
hatarozatképes legyen. A szakalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon
alakitja ki véleményét.

Hatarozatair6l irasban kell nyilatkoznia, az értekezletr6l jegyz6konyvet kell késziteni.

13.4.2. Nevelbtestiilet dontési, véleményezési, javaslattételi joga

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakort bet6lté alkalmazottja,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségili dolgozok.

A nevelOtestiillet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkorokkel
rendelkezik:
e apedagogiai program ¢s modositasanak elkészitése, elfogadasa
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elkészitése,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa (bizonyos teriileteken a munkakozdsségekre
atruhazhato)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e a hazirend elfogadéasa
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
e atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatisa
e arrol, hogy a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi at
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A neveldtestiilet vélemeényet ki kell kérni a kovetkezd esetekben:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasakor

e azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezésében (munkakozosségekre
atruhazhato)

e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi ¢és  fejlesztési  terveinek
megallapitdsdban

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozdsségre
e asziildi szervezetre
e adidkdnkormanyzatra.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezod jogkoreit:
Dontési jogkorét:
e anecvelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e ahéazirend elfogadésa
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
e azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott
e a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési  terveinek
megallapitasaban
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal
e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott
esetekben.
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A neveldtestiilet javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodosével
kapcsolatos — valamennyi kérdésben maga kivanja megoldani, atruhazasi jogaval nem él.

13.4.3. Szakmai munkak6zosségek dontési, véleményezési, javaslattételi joga

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni
e anevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasdhoz
e az iskolai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz
o a felvételi kdvetelmények meghatirozasdhoz
e akoztes vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6z0sség dontési jogkore:
e sajat munkaterv Osszedllitdsa

e pedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenyég irdnyitasa, ellendrzése

e vizsgaztatashoz tételsor Osszeallitasa, értékelés kidolgozasa

e tovabbképzési programok ajanlasa, valasztasa, szervezése

e tantdrgyak eredményességének vizsgalata, elemzése, feladat - meghatarozasok
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

e minden olyan kérdés, amelyben a nevelGtestiilet a dontési jogkort atruhazta.

A szakmai munkako6zdsség véleményezési jogkore:
e atankoOnyvellatas rendje

e atantargyfelosztas tervezése

e pedagdgus megbizatasok

e aszervezett tovabbképzésbe vald bekapcsolodas

e atanodran kiviili foglalkozasok lehetdségei

e pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa

e aziskolaba val6 felvétel kovetelményeinek meghatarozasa

e minden olyan kérdés, amelyben a nevel6testiiletnek véleményezési joga van.

A szakmai munkakdozosség javaslattevd jogkore:
e (j programok, médszerek, taneszkzok ajanlésa

e taneszkozok, felszerelések vasarlasa
e atanulok osztalyba, csoportba sorolasa
e asziildi kapcsolatok formai, szama, tartalma.

13.4.4. A szuil6i szervezetet (k6zosség) véleményezési, egyetértési joga

A sziil6: kozvetlen érdekképviseletét az SZMK latja el. Az iskola €letébe a kdznevelési torvény
vonatkoz6 eldirasai, a helyi Pedagogiai Program és az SZMK SZMSZ-e szerint kapcsolodhat
be. A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére hozhatja 1étre sziildi szervezetét (kozosségét). Az intézményben
miikodik a Sziiléi Munkakozosség, amely képviseleti tton valasztott sziil6i szervezet.
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A Sziilé1 Munkakozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért a sziil6i
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét €rintd
igyekben.

Az intézményi sziildi szervezet egyetértesi jogkorrel rendelkezik:

e Mikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitdsdban, ezen belil a
gyermekek, tanulok fogadasanak, a vezetknek, a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodas rendjének meghatdrozasaban, SZMSZ
elfogadasakor.

e A Iétesitmények és helyiségek hasznalatanak rendjének elfogadasakor.

e Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjének mitkodésénél.

e Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formainak és rendjének mikodésénél.

e A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak bizonyos kérdéseiben.

e Tankdnyvrendelés tdjékoztatasakor, egyeztetésénél.

o A képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban.

e A rendelkezésére allo pénzeszkozokbdl az iskoldnak nyljtandd anyagi
tdmogatas mértékének, a felhasznalds modjanak megallapitasaban.

e Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasaban.

e Parbeszéd kezdeményezésében a pedagdgusokkal, az iskola vezetésével és a
fenntartoval a pedagogiai program megvalosulasarol és annak feltételeirdl.

e Az intézmény pedagdgiai programjanak, mellékleteinek és a tanévi pedagogiai
program lényeges modositasaval kapcsolatban.

Az intézményi sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:
e A tanév rendjének meghatarozasaban, éves munkaterv elfogadésakor.

e A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.
e A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
e Az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen iigyben.

A véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A sziil6i1 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni. Az intézmény sziiléi kozossége részére az iskola
igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol.

13.4.5. A diakonkormanyzat dontési, véleményezési, javaslattételi joga

A didkdnkormanyzati szerv miikodését és a didkképviseldk, valamint az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét a diakonkorményzat alapszabalya tartalmazza.
A didkdnkorményzat jogkorei:
Dont:
e Sajat miikodésérdl (a neveldtestiilet véleményének kikérésével)
e A miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
e Hataskorei gyakorlasarol, jogait mely férumon gyakorolja
e Tanitas nélkiili egy munkanap programjarol
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o Iskolai tajékoztatasi rendszerek létrehozésarol, miikodtetésérdl (iskola ujsag,
radio)

e Didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszerrdl

e A diakonkormanyzatot segité nagykora személyrol

Az iskolai didkonkormanyzat a dontéséhez koteles a neveldtestiilettol véleményt kérni a dontési
hataskorébe tartozo ligyekben.

Egyetértési jogot gyakorol:
o FElsO tanitdsi ordnak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének
igazgatoi bevezetésénél.
o Ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok igazgatdi vagy neveldtestiileti
felhasznaldsanal.
e A Hézirend elfogadasakor és modositasakor.
e Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasaval és
modositasaval kapcsolatosan. Ezek a részek a kovetkezok:
o Didkdnkorményzat részére biztositott helyiségek kijelolése, hasznalati
rendje
o Diakonkormanyzat és az iskolavezetd kapcsolattartasi rendje
DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiség,
berendezések, koltségvetési tamogatas)
Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
Mindennapi testedzés formai
Szocialis tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvei
Tanulo6i véleménynyilvanitas rendszere
Tanulok jutalmazasénak elvei és formai
Unnepélyek rendje, hagyomanyapolas
Tanuloi jogviszonnyal 0sszefliggd kérdések szabalyozasakor
e Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek

O

O 0O O O o0 o0 O

tankonyvrendelésbe felvételérdl szol6 igazgatdi dontéskor

e A tanuldéi szocialis juttatdsok elosztasdnak elveit nevelOtestiileti
meghatarozasakor

Tajékoztatasi jog

e Tartés tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnyaban iskolatol
torténd kolcsonzési igényére vonatkozo felmérés eredményérdl.

e A szocialisan raszorul6 gyermekek tankonyv-tamogatasi igényeire vonatkozo
felmérés eredményérol

Minden év junius 15-ig az igazgatonak kell az iskolai didkdnkormanyzatot mindezekrél
tajékoztatnia.
A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e Hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz.
e Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.
e Az iskolai sportkoér miikddési rendjének megallapitasahoz.
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Az iskolavezeté megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
fenntart6i dontés elott.

Konyvtar €s sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

Napkozi, tanuloszobai felvétel elveinek meghatarozasakor.

A munkatervnek neveldtestiileti elfogadasakor a tanuldkat érintd programok
tekintetében.

Tankonyvvasarlasi tAmogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.
Tanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozésahoz.

Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran.

Tanuloi palyazatok €s versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

Tanulok helyzetét értékeld ¢€s elemzé beszamolok elkészitéséhez és
elfogadasahoz.

Tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkozo dontések
meghozataldhoz.

A tagok jogai és kotelezettségei

1./ Jogai:

a didktanacs tanuloi tisztségére megvalaszthato,

az osztalygytlilés munkdjéban részt vehet,

javaslatokat, inditvanyokat tehet, tovabba felszolalassal élhet,
részt vehet az iskola rendezvényein,

igénybe veheti az iskola szolgéltatasait és kedvezményeit.

2./ Kotelességei:

képességének megfelelden dolgozzon, aktivan mukddjék kozre az iskola
célkitlizéseinek  megvaldsitdsdban ¢és a  didktandcs  hatarozatainak
végrehajtasaban,

tartsa be az dnkormanyzat alapszabélyat és eldirdsait

3. A partolé tag jogai és kotelességeri:

a tanuld1 jogkor pontjanal megfogalmazottakkal azonos kotelezettségei
tevékenységével segitse eld az iskola célkitlizéseinek megvalositasat ¢€s
rendszeresen jaruljon hozza a feladatok végrehajtasahoz.

4./ A tiszteletbeli tag joga:

a didktanacs iilésein valo részvétel tanacskozasi joggal.

5./ A tagsag megsziinése:

ha a didkdnkormanyzat megsziinik,

ha a tag megsziinik a intézmény beirt tanuloja lenni,

ha bejelenti kilépési szandékat,

ha didktandcs hatarozattal kizarja azt a tagjat, aki az iskolanak szandékosan
tetemes erkolesi vagy anyagi kart okoz. A hatdrozat ellen a didkpanasz
bizottsagnal lehet fellebbezni. A didkkozgytlilés hatirozata alapjan az arra
érdemtelenné valt tiszteletbeli tag tagsaga megsziinik.
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13.5. A reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenyseég,

o kulturalis tevékenység.

Az igazgaté tudta nélkiill nem folytathaté reklam, propaganda, iizleti, illetve arusitassal
egybekdtott tevékenység a tanuldk és az iskola dolgozoéi kdzott; nem ragaszthat6 ki plakat, mas
nyomtatott vagy kézirasos anyag az iskola egész teriiletén.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat,
o a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besoroldsa
Az igazgato onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklam tevékenység esetében:

e anecvelotestiilet,

e asziiloi kozosség

e agyermek-kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az igazgato koteles:

e apedagdgusoktol

e asziiléktdl

e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékeny-
séggel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
e iskola hirdet6tablai
e (jsag
e szorolap
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e plakat
e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2025. januar 15-én a fenntarto altali elfogadasaval 1ép hatalyba, visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a korabban készitett SZMSZ.

14.1. Az SZMSZ fellilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
a sziiléi munkakozosség. A kezdeményezést és a javaslatot az igazgatohoz kell beterjeszteni.
Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelebia, 2025. januar 7.

14.2. Az intézményben m(ikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot az iskola didkonkormanyzata megtargyalta.
Alédirdsommal igazolom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzat elkészitése soran, a jogszabdlyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelebia, 2025. januar 9.

J?/wqu D_m 4 W*gu

diakonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola sziiléi munkakozossége megtargyalta.
Alairdasommal igazolom, hogy a sziildi munkakdzosség véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat elkészitése soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelebia, 2025. januar 9.

.................................

szulol munkakozosseg képviseldje
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MELLEKLETEK
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1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdovetelményeirdl,

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,
362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelete a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és
a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

15/2013. (11. 26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol,

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol.
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2. TARTOS TANKONYVEK HASZNALATANAK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
szaktanaroknak, illetve a konyvfelelésnek leadni. A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje
koteles a kdlcsonzott tankonyv miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulmanyai végéig
hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolatol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvfelelds feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végeén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyljtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai évente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
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e {sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius
15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol

A tankonyvek atvétele az alabbi nyilatkozat egyideji aldirasaval torténik:
NYILATKOZAT
Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretb6l beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.

20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell més forrdsbol, végsdesetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.
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3. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Az intézmény bélyegzoi

a. korbélyegzo (Kelebiai Farkas Laszlo Altalanos Iskola Kelebia, 6423 Kelebia,

Ady Endre u. 110.) (bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod

vagy az igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatra jogosultak:

® igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkar.
b. fejbélyegzé (bélyegz6 lenyomata)

Lelehiai |
/\ I YN
) J

.' elebia, Ady Endre u.
"W az <.‘.“.U>,*( 027910

Hasznalata: az intézmeény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalytat szerint.

Hasznalatra jogosultak:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e osztalyfonokok adminisztracios feladataik ellatasara,

e iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkar.
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Kiilon dokumentumban.

Kiilon dokumentumban.

Kiilon dokumentumban.

Kiilon dokumentumban.

4. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

5. IRATKEZELESI SZABALYZAT

6. ADATKEZEZESI SZABALYZAT

7. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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