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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelés-
rol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szerve-
zeti és mitkddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, to-
vabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis ¢és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-
kalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
e aalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol
e 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeriu mitkodését szabalyozé alapdokumentumok kore
o Alapito okirat
e Nyilvantartasba vételi hatarozat
e Miikodési engedély
e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalma-
zottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek meg-
tartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6épontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hata-
lyossé (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas ér-
deklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény vezetéjének eldterjesztése utan a nevelo-
testiilet fogadja el, 1¢p hatalyba és hatarozatlan idére szol.



Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE
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2.1. Az oktatasi intézmény vezetési szerkezete

2.1.1. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo
joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen — havonta egyszer — tart megbe-
szélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti.

A vezeto személye
Az iskola €lén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki
- felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és 6sszehangolasaért,
- gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,
- vezeti és elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet,
- ellendrzi a tagintézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés folyamatossagat
¢s gazdasagossagat,
- dont az intézmeényen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
- eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola szakszervezeti
szervével és a alkalmazotti megbizottal,
- teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartoval torténd egyeztetéseken,
- teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre meghatarozott
igyekben eseti vagy allandd megbizast adhat,
- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.



Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenn-
tartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

- anevelotestiilet vezetése,

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezése és ellendrzése,

- anevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biz-
tositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a munkaltatoi, valamint a kotelezett-
ségvallalasi jogkor gyakorlésa,

- akozoktatasi intézmény képviselete,

- egyiittmiikodés biztositdsa az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziildk és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valé egyiittmii-
kodés, a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésé-
nek iranyitasa,

- a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével kap-
csolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezeto felel6ssége
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kdznevelési torvénynek megfelelden egy személyben
felelds az alabbiakért:

- aszakszerQ és torvényes miikodésert

- az ésszerll és takarékos gazdalkodasert,

- apedagogiai munkaért,

- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéseéert,

- a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

A vezet6 helyettes személye
A vezeto helyettes a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. A
vezetd helyettes/ek iranyitja/ak kozvetleniil a pedagdgusok munkajat:

- Alsos igazgatOhelyettes

- Felsds igazgatohelyettes

- Hitéleti igazgatdhelyettes

A vezetohelyettesek feleléssége
A vezetd helyettesek és az iskolatitkar munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Feladatuk és hataskoriik kiterjed az egész munkakdriikre.
Munkakori leirdsaik az SZMSZ mellékletében taldlhatok.

Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden sze-
mélyes felel0sséggel tartoznak az intézményvezetonek.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munka-
jara, a belso ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak
jelzésére.



Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgatohelyettesek €s az iskolatitkar heti rend-
szerességgel megbeszéléseket tart.

Az iskola vezetésége
Az igazgat6 dontés - elokészitd, véleményezd, javaslattev testiilete.

A vezet6ség tagjai:
- igazgato,
- 1igazgatohelyettesek,
- munkakozosségek vezetoi.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az értekezletek 6sszehi-
vasa az igazgatd feladata, a tanicskozasra napirendi ponttdl fliggden -tanacskozasi joggal -
meghivhat6 a diakonkormanyzat titkara, az alkalmazotti tanacs elnoke, az iskolai érdekképvi-
selet vezetdk, az iskola életével kapcsolatban allo KHT - k vezetdi.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk
havi rendszerességgel tartanak megbeszélést.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelke-
zik, és dont mindazon iigyekben, amelyeket jogszabaly hataskorébe rendel.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

- Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezetdi munkdjat kettd igazgatdhelyettes kdzremiiko-
désével végzi.

- Azigazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztasaval megbizott alkalmazottakra vonat-
kozo rendelkezések hatarozzak meg.

- Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkdrét, valamint feladatait a kznevelési torvény allapitja meg. Az igazgato ellatja to-
vabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:
- intézmény képviselete.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatdhelyettes (Igazgatohelyettes 1) teljes
feleldsséggel helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a masodik
igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot. A helyettesités - az igazgato kizardlagos hataskorébe
tartoz6 ligyek kivételével - altalanos jellegti.

Akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd vagy az igazgatd-
helyettes 4ltal kijeldlt személy latja el.

Ha a vezetd helyettesitését nem tudtak kijellni, akkor a vezetdk helyettesitését az intézmény-
ben tartozkodd munkakozdsség vezetd vagy pedagdgus latja el.

- Az igazgaté tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

Az igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetok:
- A vezetd, magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizottak tevékenységiiket az igazgato
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve latjak el.
- Intézkedésiikért az igazgatonak felelnek, akivel munkdjukat 6sszehangoljak. Az egységes
vezetOi eljarast képviselik.
- Munkakoriik részletes szabalyozasat munkakori leirdsuk tartalmazza.



- Ellatjak az iskola igazgat6ja altal rajuk ruhazott, a fentiekben felsorolt feladatokat.

Az iskola igazgatdjdnak megbizasa alapjan:

- szervezik, ellendrzik, iranyitjak és értékelik az iskola oktato-neveld munkajat,

- iranyitjak, szervezik, ellendrzik az iskola miikodését, a pedagdgusok, dolgozok és a tanu-
16k munkajat,

- végzik az iskolara haruld taniigyi ¢és igazgatési feladatokat

- javaslatokat tesznek az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuloi

munkafegyelem megszilarditasara

gondoskodnak az iskola zavartalan miikodésérol

Altalanos igazgatéhelyettes:

Igazgatohelyettes I.

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott altalanos igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgato irdnyitasa mellett, azzal egyiittmiikodve latja el.

Intézkedéséért az igazgatonak felel, akivel munk4jat 6sszehangolja.
Az egységes vezetodi eljarast képviseli.

Munkakore részletes szabalyozasat munkakori leirasa tartalmazza.

a) Az igazgatdt tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

b) szervezi, ellenérzi, iranyitja és értékeli a szakmai teriilete ( 5-8.évfolyam) oktato-neveld
munkajat.

C) szakmai teriiletének megfelelden ellendrzi a pedagogusok, dolgozok, a tanulok, a gyere-
kek munkéjat.

d) végzi az intézményre harulo taniigyi és igazgatasi feladatokat az igazgatohelyettes II. tor-
ténd munkamegosztassal.

Ellatja az iskola igazgatoja altal megosztott, alabb felsorolt feladatokat:
- Az orarend elkészitését,
- Elektronikus naplé/rendszer mitkddtetését, e-naplo ellendrzését,
- Megallapitja a pedagdgusok tobblettanitasat,
- Meérés-értékelési, mindségbiztositasi feladatok koordinalasat, ellendrzését,
- A nagy értekii targyi eszkozok nyilvantartasat, leltdr megszervezését, lebonyolitasat,
- A palyazati tevékenység koordinalasat, ellendrzését,
- Oktoberi statisztika elkészitését,
- Ellendrzi a naplokat,
- Tankonyvrendelés elokészitése, ellendrzése,
- Pedagogiai mérés-értékelés feladatit.

crer

Segiti az alabbi feladatokat:
- Tantargyfelosztas kidolgozasat
- A pedagogus kotott €s nem kotott munkaidejének beosztasat
- Személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését
- Az intézmény pénziigyi, gazdasagi tevékenységét.

Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuléi mun-
kafegyelem megszilarditasara



Igazgatohelyettes II.
a) szervezi, ellendrzi, iranyitja és értékeli a szakmai teriilete ( 1-4. évfolyam) oktato-neveld
munkajat
b) szakmai teriileténck megfelelden iranyitja, szervezi, ellendrzi a pedagdogusok, dolgozok,
a tanulok, a gyerekek munkajat.
C) végzi az intézményre harulo taniigyi €s igazgatasi feladatokat.

Ellatja az iskola igazgatoja altal megosztott, alabb felsorolt feladatokat az igazgatdhelyettes 1.
torténé munkamegosztassal.
- Szervezi és nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését,
- A pélyakezd6 pedagdgusok mentori haldzatanak kiépitését,
- Szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait, a javitdvizsgat,
- Ellendrzi a bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek, torzskonyvek, beirdsi naplé naprakész veze-
tését,
- Intézményi és egyéb értekezletek szervezését, lebonyolitasanak segitését,
- KIR adatbazis aktualizalasat, naprakészen tartasat,
- SNI, BTMN-es tanuldk nyilvantartasat, kapcsolattartas a fejlesztd tevékenységet végzok-
kel,
- A HH, HHH, RGYK-s tanuldk nyilvantartasat, timogatasat,
- Ellendrzi a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat,
- Ellendrzi a naplokat,
- Tankonyvrendelés elokészitése, ellendrzése,
- Pedagogiai mérés-értékelés,
- A pélyazati tevékenység koordinalasat, ellendrzését,
- Gyermek-¢és tanulobalesetek jelentéseinek ellendrzése,
- Az altalanos iskolai beiskolazést koordindlja,
- Védondkkel szoros kapcsolatot tart.

Segiti az alabbi feladatokat:
- Tantargyfelosztas kidolgozasat
- A pedagogus kotott és nem kotott munkaidejének beosztasat
- Személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését
- Az intézmény pénziigyi, gazdasagi tevékenységét.

Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoéi és a tanuldéi mun-
kafegyelem megszilarditasara
Munkako6z6sség vezetok: 1asd munkakozosségek

Igazgatohelyettes II1. Hitéleti Igazgatohelyettes

- Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett, vele s a tobbi igazgatdhelyettessel egyiitt-
mitkddve latja el. Intézkedéséért az igazgatonak felel, akivel munkdjat 0sszehangolja. Az
egyseges vezetoi eljarast képviseli.

- Segiti a hit- és lelkiélet fejlodését mind a tandrok, mind a didkok, mind a sziil6k korében
azaltal, hogy szervezi az intézmény hitéleti alkalmait.

- Segiti a pedagdgusokat, hogy 0k is egyre jobban bekapcsolodjanak a gyerekek lelki ne-
velésébe.

- A tantestiiletet érintd lelki programokat szervezi (tanévkezdd lelkigyakorlat, tantestiileti
kirandulas lelki tartalma, havi egyszeri lelki 6ra).

- A tanév rendjét érintd programok hitbeli tartalmara javaslatokat tesz, segiti a keresztény
iinnepek megtartdsanak rendjét (egyhazi tinnepek, lelkinapok, hittantdbor szervezése).

- Vezeti a katolikus hittan-munkako6zosséget, koordinalja a névérek kozos hitéletet segitd
feladatait, segiti a hittandrak helyettesitésének megszervezését. .
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- Segiti az iskolaban tanitdé mas felekezeti hitoktatok munkajanak zavartalansagat: tdmo-
gatja az orarendkészités 6sszehangolasat, €s tajékoztatja a hitoktatdkat a lelki programok,
iinnepek rendjérdl, valamint az adminisztracios feladatok rendjérdl, hataridejérol.

- Segiti az iskola egyhdzkozséghez, a Szent Istvan-templomhoz kapcsolddd programjainak
lebonyolitasat (liturgikus alkalmak, hangversenyek a templomban). Sziikség esetén az
iddpontokat egyezteti a masik egyhézi iskola templomi alkalmaival.

- Ellatja az intézmény egyhazi képviseletét, vagy felkér mas ndévért a képviseletre.

- Varosi és egyhazmegyei szinten tartja a kapcsolatot a katolikus az egyhazi kozosségek
képviseloivel és az egyhazi szervezetekkel (Kateketikai Iroda, Ifjisagpasztoracids Iroda,
Csaladkozpont).

- Koordinalja a vérosi szintli hitéleti programokba val6d bekapcsolddast (adventi gyertya-
gyujtas, 6kumenikus imaalkalmak, hitéleti szereplések).

- Figyelemmel kiséri a lelki €let elosegitését szolgald egyhazi palyazatokat.

- Segiti a készegi Arpad-hazi Szent Margit Iskolaval valo kapcsolattartast, és a testvéris-
kolai programok kialakitasat.

- Jelen van a pedagogus allasra palyazokkal valo beszélgetéseken, felméri a jelentkezo hit-
¢leti alkalmassagat.

- Kapcsolatot tart a védondkkel, feliigyeli a munkéjukat az erkolcsi nevelés tartalmanak
tekintetében.

- Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuloi
munkafegyelem megszilarditasara.

2.1.2. Alkalmazottak

Az intézmény dolgozoéi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett az alkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktato-neveld munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas alkalmazott.

Jogszabalyok tekintetében az NKT, a 326/2013. EMMI rendelet, valamint a Kollektiv
Szerz6dés meghatarozo.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvé-
nyeken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészi-
tése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleménye-
zOvel k6zolni kell irdsban, 30 napon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kér-
désben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult sze-
mély, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel

11



onalloan, - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50 % + 1 {6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmada része jelen van.

Az Alkalmazotti Tanacs miikodésének feltételeit az alkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

2.1.3. A pedagogusok

A pedagogus munkakorében a Paétv. 2023. tv. foglaltak alapjan latja el feladatait.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, ta-
nulok nevelése, oktatasa, torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igé-
nyl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiig-
gésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

nevelo és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szo-
ciokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanu-
16kat,

eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatar-
tasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsii-
1ésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szildt (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményé-
r6l, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az iskola dontéseirdl,
a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok be-
tartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilé — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzve-
titse, oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint ér-
demjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltuan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munkéjat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze ma-
gat,

iranyitsa,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikddési szabaly-
zataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadéorakon, az in-
tézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezé mindsitést,

megorizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
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17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantusitson,
18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és maés intézményekkel.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijeldlt 6rajat meg-
tartani, az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl a Paétv. 82. § szerint.

A pedagogust elsdsorban azonos szakot tanitd pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehetdség
szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett mddon koteles a tananyaggal tovabbhaladni;
a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok dsszevonasaval
is megszervezhetd;

13

ha az eseti helyettesités a fenti moédon nem lehetséges, a tavollévo pedagogus 6rdja helyett
lehetdség szerint az osztalyban tanité masik pedagdgusnak kell orat tartani, aki tanmenet
szerint koteles a tananyaggal tovabbhaladni,

mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagdogust, a kijelolt
pedagogus Onmagat erre alkalmasnak tartja és dravazlattal utdlag is bizonyithatd az 6ra
szakszerlisége,

ha az eseti helyettesités a fentiek szerint nem lehetséges, és a tavollévd pedagogus oraja
el6tt vagy utan az osztalynak nincs 6rdja és atszervezéssel sem oldhaté meg elmaradhat,
egy¢€b esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagogiai feliigyeletérdl, ennek el-
latasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato,

A hidnyz6 pedagogus orakozi ligyeletét automatikusan az a pedagdgus latja el, aki koz-
vetleniil az ligyelet utani tanordn helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagdgusnak az ligye-
lete utan nincs 6rarendi 0rdja, az adott napon 6t helyettesitd azon pedagdgus koteles oOra-
kozi ligyeletét ellatni, akinek a helyettesitd 6rdja kozelebb van az orakozi ligyelethez.
Reggeli ligyeletrdl varatlanul tdvolmarad6 pedagogus esetében az iskolat nyitd technikai
dolgozo haladéktalanul koteles értesiteni a vezetdt és a gyermekek biztonsagos feliigye-
letérdl egy tanteremben koteles gondoskodni a vezetdi intézkedésig.

Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatdan az egy honapot meghaladja, akkor az in-
tézmény — sziikség szerint az drarend modositasdval — gondoskodik arrél, hogy a tavol-
1év6 pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartosan helyettesiteni.

2.1.3.1. A pedagogusok jogai

A nevelési, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢€s
tanitds modszereit megvalasztani.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével kivalasz-
tani az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.

Iranyitani és értékelni a gyermekek, tanulok munk4jat.

Mindsiteni a tanuldk teljesitményét.

Hozzajutni a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt venni a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve pe-
dagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolni a személyét megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitani,
részt venni pedagogiai kisérletekben, €s tudomanyos kutatomunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi, regionalis
¢és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kzremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informa-
tikat tanité pedagoégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban



torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szin-
ten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a
laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a ta-
nari laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban sze-
repld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

2.1.3.2. A pedagogusok kételességei

Neveld- oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobb oldalian kdzve-

titeni.

- Nevelod ¢€s oktato tevékenysége soran figyelembe venni a gyermek, tanuld egyéni képes-
ségét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyaté-
kossagat, segiteni a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulo-
tarsaihoz.

- A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges is-
mereteket atadni, és ezek elsajatitasarél meggy6zddni; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

- Kozremiikddni a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

- A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

- A sziiléket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatni.

- A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

- A pedagogus 7 évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint - tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait sikeresen
befejezd pedagogust - jogszabalyban meghatarozottak szerint - anyagi elismerésben kell
részesiteni. Megsziintetheté annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, illetve alkalmazotti
jogviszonya, aki a 120 6rés tovabbképzését nem fejezte be sikeresen.

2.1.3.3. Az alkalmazas feltételei

- Rendelkezzen az el6irt képesitéssel.

- Biintetlen eldéletii €s cselekvoképes legyen.

- A pedagdgust, ha nem rendelkezik legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett gya-
korlattal vagy pedagogus szakvizsgaval, a munkaltatd csak abban az esetben alkalmaz-
hatja hatarozatlan iddre, ha egy évre sz616 munkaszerzddése, alkalmazotti kinevezése so-
ran meggy0z0dott szakmai alkalmassagarol.

2.1.3.4.  Munkakoéri kotelességek

A pedagogus munkakori kotelessége az egyes pedagdgus munkakorokre eldirt, illetve a ko-
telezO oraszamban tartando tanitasi, nevelési feladatok, tovabba a tanitas elokészitése, a tan-
oOran kiviili foglalkozasokkal szorosan Osszefiiggd olyan feladatok ellatasa, melyek a peda-
gogus szakértelmét igénylik.

2.1.3.5. A pedagogusok nevelo-oktato munkdval osszefiiggo megbizasainak elvei

A legsziikebben értelmezett alaptevékenységen - a tanitasi oradk ellatasan - tal az intézmény
akkor mikoddképes, ha a hatékony miikodéshez sziikséges jol kiilonvalaszthato és korvona-
lazhato feladatokat kijeldlt, valasztott és esetenként ,,vallalkoz6” feleldsok, megbizottak, stb.
latjak el. Ezek egy részét rendeletek szabalyozzak, mas részét a tarsadalmi sziikséglet, illetve
a kialakult gyakorlat indokolja és teszi sziikségessé.

Jelenleg intézményiinkben a feladatok ellatasdhoz az alabbi megbizatasok sziikségesek:
Igazgatohelyettesek szama: harom
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Munkako6zdsség vezetok szdma: harom

- A munkako6zosségek javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg a feladat ellatasaval. Meg-
illeti heti 1 6rakedvezmény és potlék, megbizasuk 5 évre szol.

Didkdnkorményzatot segité pedagdgusok szama: egy

- Megbizasuk a torvényi szabalyozas szerint torténik.

- Munkavédelmi felelds:

- Megbizasa hatarozatlan idore sz6l, az igazgatd bizza meg, sem potléka, sem kedvezmé-
nye nincs

Ttizvédelmi felelds:

- Megbizasa hatarozatlan iddre szol, semmilyen kedvezmény nem illeti meg, az igazgatd
bizza meg a feladat ellatasaval.

Osztalyfonokok szama:16

- Az igazgato6 bizza meg, id6tartama 1-4 évre szol. Orakedvezmény és potlék illeti meg a
megbizas idejére.

- A gazdasagi és egyéb adminisztracios feladatokat az iskola tigyviteli dolgozoi végzik.

A megbizas szempontjai.

- A megbizas alapja a pedagdgus ratermettségének optimalis kibontakoztatasa, figyelem-
mel az aldbbiakra:

- szakképzettsége, emberi magatartéasa,

- ¢érdeklddése, adottsagai,

- egyenletes teherviselése,

- tobblet jovedelmek igazsagos elosztasa,

- egyéni ambiciok,

- A megbizés idétartamanak megallapitdsa annak a jogkore, aki a megbizast adta, figye-
lembe véve a javaslattételt is. Altaldnos idétartama: 1-5 év.

2.1.4. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozoja. Koz-
vetlen irdnyitoja az iskola igazgatdja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelke-
zik. (Nkt. 70.§) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. Egy
tanév soran a neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart.

Kiemelt:

e tanévnyito értekezlet,

e f¢lévi- és év veégi osztalyozo értekezlet,

o f¢lévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet,
Az aktualis felmeriilé problémak, feladatok megbeszélése céljabol esetenként un. operativ tes-
tiileti, informativ értekezletekre is sor kertilhet.

Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
o Vezetd valasztas soran
e A neveldk képviseletében eljard pedagdgus megvalasztaskor
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Az utdbbi esetben a szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az igazgatonak
torvény altal biztositott vétdjoga van.

Az értekezleteken elhangzottakrol jegyzokonyv, feljegyzés késziil.

2.1.4.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a neve-
1ési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet egyes feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésével, vizsgalataval kapcsola-
tos eljarasi jogarol lemondhat. Ebben az esetben az eljaras lefolytatasa céljabol meghataro-
zott 1dore bizottsagot hoz létre, kijelol harom neveldtestiileti tagot. Személyiik elére nem
meghatarozott — kivéve a didkonkormanyzat patronald tanaranak személye — minden aktua-
lis alkalommal a nevel6testiilet dont a masik két neveld személyérdl. Kelld tajékozodas, az
atruhazott jogkor gyakorlojanak beszamoldja utan, a nevel6testiilet adott esetben a dontési
jogarol is lemondhat. Ekkor a nevel6testiiletet képviseld személyek élnek képviseleti joguk-
kal és dontenek. A hataridd a beszamolotol szamitott egy hét.

A Pedagodgiai Program, nevelési program ¢és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogada-
sanak jogat a neveldtestiilet nem ruhazhatja at.

2.1.4.2. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak ki-
vételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét kijelolt pedagogus
vezeti, melyet 8 napon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

2.1.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek célja
munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak
1étre.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség kezde-
ményezése alapjan. A megbizés tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakoz6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

- - szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanuldk tudésszintjét,

- Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tétel-
sorait,
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- - kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket,
- - végzi a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat,
- - felzarkoztato foglalkozasokat szervez,
- - tanodran kiviili foglalkozasokat szervez,
- -javaslattétel a taneszkoz beszerzésre
- eredményvizsgalatok és ezek értékelése, feladatok meghatarozasa,
- modszertani segédletek kidolgozasa,
- iskolén beliili tovabbképzések szervezése,
- palyakezdok segitése,
- tanmenetek, foglalkozasi tervek 6sszehangolasa,
- tantargyak kozotti koordinacios lehetdségek feltarasa,
- tanoran kiviili feladatok ellatasa, ezek eredményes megszervezése, lebonyolitasa /linnep-
ségek, versenyek, palyazatok, stb./,
- tankoOnyvrendelés 6sszehangolasa és segitése, zenei szemléltetd anyag beszerzése,
- félévkor és évvégén beszdmolod készitése, a munka értékelése,
- Specialis feladatok:
kozremiikddik a csoportok kialakitasaban, elhelyezésében,
ebédeltetés rendjének beosztasa,
szll61 kozosség tevékenységének segitése,
pedagdgusok iigyeleti beosztasanak elkészitése,
didkiigyelet megszervezése,
hazirend kimunkalasa,
a palyavalasztoi felvilagositdo munka segitése,
ismeretszerzd kirdndulasok szervezésének segitése,
tandran kiviili iskolai programok szervezése,
hospitaciok, bemutatok szervezése,
- Dontési jogkorébe tartozik:
e a mikodési rendjének és munkatervének elfogadasa,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programja,
e Véleményezési jog illeti meg:
e apedagogusok helyi kitiintetésre valo felterjesztéskor.

Az intézmény szakmai munkakozosségei

Alsés munkakozdsség: 1.-4. évfolyamok

Fels0s munkakozosség: 5.-8. évfolyamok

Miivészeti munkakdzosség: Miivészeti oktatashoz kapcsolodo kollegak kozossége
Hitéleti munkak6zosség

Valamennyi munkak6zosség munkatervet készit, amely iskolai munkaterv része. Cselekvési
itemtervnek megfeleléen hatdrozza meg éves feladatait.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igaz-
gatd dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, tajé-
koztatni kell errdl a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait a neveldtestiilet valasztja,
vagy az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglaléasai, javaslatai eldtt kdteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcso-
latban.

A munkakdzosség vezetk tovabbi feladatai és jogai:
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- iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- Osszeallitja a pedagogiai program ¢€s a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munka-
programjat,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
lasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkako6zdsségre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai mun-
kakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a munka-
tervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsag:

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hézirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az ¢érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, - a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus,

- egy, - a tanulo altal felkért pedagogus,

- adidkonkorményzat képviseldje.

Az osztalykozosségek nevelétestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi mun-
kajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kzosséggel
kozvetleniil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalyk6zosségek esetében az osztaly-
fondkre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds ve-
zetd helyettes tudtaval — tgynevezett neveldi értekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pe-
dagdgusainak jelen kell lenniiik.

2.1.6. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat szervezete
A tanulok, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Diakonkormanyzat (DOK) latja
el patronalo tanar kozremiikodésével és irdnyitasaval.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik (2011. évi
CXC. Ntk. 48. §) A DOK dontési jogkdrrel rendelkezik — a neveldtestiilet véleménye alapjan-
sajat kozosségi élete tervezésével, megszervezésével kapcsolatban, valamint képviseldik meg-
valasztasaban. A tanuldk jogosultak képviseltetni magukat a DOK-ben.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkon-
kormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a tanu-
16k tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség meg-
vélaszthatja az osztaly DOK képviseldit és az osztaly titkdrat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségebe. A tanulokézosségek ily modon dnmaguk di-
akképviseletérdl dontenek.
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Az intézmény teljes tanulokdzosségének érdekképviseletét a valasztott DOK bizottsag latja el.
Az DOK tagjai alkotjak a didkonkorményzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A Diakéonkormanyzat: 20/2012. EMMI (VIIL. 31.) 120. § alapjan:
(2) A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérol,
b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) aziskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol,
valamint

(3) A didkonkormanyzat SZMSZ-¢t a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a neveldtestiiletnek
a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

(4) A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozotta-
kon tal -

a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.

(6) Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

(7) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola, a kol-
légium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola, a kollégium miikdodését.

(8) A didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilva-
nossagra kell hozni.

(10) A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A diakonkormanyzat véleményezési joga
Kotelezé a DOK véleményét kérni a kdvetkezd esetekben:
- az iskola tanulgja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,
- SZMSZ tartalmat illetden,
- az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevé-
nek megvaltoztatasaval kapcsolatos dontések eldott,
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- a tanuloi tankonyvek, taneszk6z0k megvasarlasahoz nyujtott tdmogatas modjaval kap-
csolatos neveldtestiilet dontések elott,

- atanév helyi rendjének megfeleléen a tanuldkat érintd programok tekintetében,

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanulok kozosségét érintd versenyek megszervezéséhez, meghirdetéséhez,

- az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

- atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasahoz,

- a konyvtar és a sportlétesitmények (tornaterem, focipdlya, koséarlabdapalya) miikodési
rendjének kialakitasahoz,

Ezekben az ligyekben, valamint amelyekben egyetertési jogot gyakorol, az el6terjesztest, meg-
hivot hatarido eldtt legalabb 15 nappal el kell juttatni a DOK részére.

A tanuldk feladatait és jogait a (2011. évi CXC. Ntk. 48. §) részletesen rogziti.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavarta-
lan miikddésének feltételeit. A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intéz-
ményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

2.1.7. A sziil6k kozossége

Az iskoldban a sziil6knek a kdoznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb dontéshozo szerve a sziildi szervezet vezetosége.

A vezetdség munkajaban az osztaly /csoport sziil6i kozosség tagjai vehetnek részt. Mitkodésii-
ket az altaluk készitett szervezeti €s mikodési szabalyzatuk részletezi.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korebdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
- elnok,
- elnokhelyettes.

Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasz-
tott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
valasztménya vagy vezetdsége. Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanyanak vagy vezetoségé-
nek munkdjaban az osztaly sziiloi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskola sziil6i szervezet valasztmanya vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egy-
szerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziiloi szervezet valasztmanyat vagy az iskolai sziil6i
értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- kialakitja sajat miikodési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
- képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdoznevelési torvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szer-
vezeti és mitkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben.

Sziil6i szervezet dontési joga:
- Jogszabaly iskolai SZMSZ éltal a sziil6 részére megallapitott tovabbi jogok,
- Sajat miikddési rendjérdl és munkaterérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet egyetértési joga:
- Els6 tanitasi ordnak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének bevezetéséhez.

Véleményezési jog:
- Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének meg-
allapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott
- Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), nevel6testiileti elfogadasakor
- Iskolavezeté megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt
- Tankonyv vésarlasi timogatds modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés eldtt

A sziil6i szervezet tajékoztatashoz valo joga:

Tartds tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbodl, ennek hianyabol iskolatol torténd kolcson-
z¢si igényre vonatkozé felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszorulé gyermekek
tankOnyv tamogatasi igényeire vonatkozé felmérés eredményér6l minden év junius 15-ig az
igazgatonak tajékoztatni kell az iskolai sziiléi szervezetet.

A sziil6k jogai és kotelességei két nagy csoportra oszthatok. A sziilok egyéni jogai és koteles-
ségei, illetve a sziilok kozosségét megilletd jogok és kotelességek. Ezek leirasa a Nemzeti Koz-
nevelési Torvény 72.§-ban (2011. évi CXC.)-ban talalhat6.
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I1l. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati
feladatok

Az intézmény miikddését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladatok: altalanos iskolai ne-
velés-oktatas, amely feladat 4gazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az intézmény épiilete, helyiségei, valam-
ennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

3.2. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév rendjét az errdl sz616 miniszteri rendelet hatdrozza meg.

Iskolai tanév: A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig, az utolsé tanitasi nap
junius 15.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi

rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett ko-
z0sségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idOpontjait,

- az intézményi rendezvények, programok ¢€s linnepségek maodjat és idépont;jat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-) rendjét,

- atanitési szlinetek (6szi, tavaszi, téli ) idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,

- abemutatd ordk és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 szil6i érte-
kezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas ¢€s a feliigyelet idépontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa
A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7:00 - 17:00 -ig
Reggeli iigyeletet 7:00-7:30 kozott, délutani tigyeletet 16:00-17:00 kozott biztositunk.

A hivatalos iigyek intézése tanitasi napokon:
7:30 - 14:30 -ig

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti ké-
relmek alapjéan.
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Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményve-
zet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani!

Az iskola tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény vezetdje az intézményben egy nevelési éven beliil 6t nevelés/tanitas nélkiili mun-
kanapot kijelolhet szakmai tovabbképzésre, nevelési értekezletre, egyéb szakmai feladatok
megvalositasa érdekében.

Ennek idOpontjardl a sziiloket legkésObb a zarvatartas elétt 7 nappal értesitjiik.

3.3. A tanitasi napok rendje

rqr e 1

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak id6tartama) 8 ératol 13.30 oraig
tart. A kotelezOen valasztott tanorakat 16 oraig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

rgr s r

ora csak indokolt esetben tarthato.

A tanitési ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
vezetd helyettes tehetnek. A tanitasi ordk tanuldkra vonatkozé szabélyait a hazirend tartal-
mazza.

Az osztalyban tanul6 didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlét-
szama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfo-
nok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatdhelyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figye-
lembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzdsségben tapasztalt
problémak megoldéasara — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 5sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszdm (idegennyelv-orak,
matematika, technika, informatika, magyar). A tanuldcsoportok bontésat a tantargy sajatos jel-
lege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az orakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek idotartama: 10 vagy 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség
szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az ebédeltetést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az igaz-
gatohelyettes engedélyével — az orakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagogus koteles
feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskoldban a tanitasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
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foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
¢s didkok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgato-helyettes a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az
iigyeleti rend szabalyozza.

Tanuléi ligyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagogusok munkajat, melynek szabalyai a ha-
zirendben talalhatok.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény ta-
nuloi, gyermekei koziil legalabb 10 {6 tanuld szamara igénylik a sziilok.

3.4. Tanuloi jogviszony létesitése, megsziinése

Tanul6i jogviszony létesitése:

- A kodznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését €s megsziinését, és
a tanuldi, jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

- A tanul6 a tanuloi jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja.

- Az iskolai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- Aziskola a fenntart6 altal meghatarozottak szerint a beiratkozas idejét és modjat a hatar-
1d6 elott 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

- A beiratkozaskor igazolni kell a sziild és a tanul6 személyazonossagat és a lakcimet (szii-
letési anyakdnyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimet igazol6 igazolvany).

- Elsd osztalyos tanuldk beiratasakor sziikséges még az dvoda altal kiallitott 6vodai szak-
vélemény, vagy a nevelési tandcsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szak-
véleménye arrol, hogy a gyermek iskolaérett, és megkezdheti az adott tanévben az altala-
nos iskola elsd osztalyat.

- Az els6 osztalyba beiratkozott tanuldk esetében azonban egyes tanul6i jogok - a beiratas
id6pontja helyett — az elsd tanév elsé tanitasi napjatol érvényesiilnek.

- lIlyenek példaul a szocialis tAmogatashoz valo jogok, a tanuldbiztositas, didkigazolvany
igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatdsa mar az els¢ tanév meg-
kezdése eldtt megilleti a tanulot.

- Amennyiben atvételrdl van sz, sziikséges az el6z6 iskola altal kiallitott , Ertesités isko-
lavaltasrol” cimli nyomtatvany.

- Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesiteé-
sének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabdlyait az
intézmény hazirendje tartalmazza.

Az intézményben kiilon felvételi eljaras nincs, az ének-zenei emelt szintli oktatas sikeres meg-
valositasahoz alkalmassagi vizsgalatot tartunk. A jelentkezd tanuldk a létszamhatéarok figye-
lembevételével keriilnek felvételre. Az alkalmassagi vizsgélat zenei, ritmikai, hallasi teriile-
tekre terjed ki.

Az iskolaba valo felvétel feltétele a tanuldval €s sziileivel/ gondviseldjével valo talalkozas, el-
beszélgetés. A talalkozas célja fényt deriteni arra, hogy a jelentkezni kivané tanulo, illetve an-
nak csaladja mennyire tud azonosulni az intézmény keresztény katolikus értékrendjével.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya a tanulonak az iskoléval:
- Ha a sziild kérése alapjan a tanuldt masik iskola atvette, az atvétel napjan.
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- A nyolcadik osztalyt végzett bizonyitvanyanak kiallitdsa napjan.

- A tankételezettség utolso éve szorgalmi idejének utolso napjan, ha a tanuld tanulmanyait
nem kivanja tovabb folytatni.

- A tankételezettség megsziinése utan az iskola is megsziintetheti a tanuldi jogviszonyt, ha
a tanuldé nem végezte el a nyolcadik évfolyamot, mert az intézményben felnottoktatas
nincs.

3.5. Az intézmény munkarendje

3.5.1. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:00 k6zott egy vezetonek az intéz-
ményben kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus jogo-
sult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald, halaszthatatlan teend6k meg-
tételére. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyette-
sitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.5.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarend;jét a hatalyos jog-
szabalyok betartdsaval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leira-
sat az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak €s tanulonak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabéalyokat, melyrdl tajékoztatast kapnak A ve-
zeté-helyettesek tesznek javaslatot — a térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével
—a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsa-
ganak kiadésara.

3.5.3. A pedagégusok munkarendje

- A pedagodgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a ne-
veld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A munkabeoszta-
sok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohe-
lyettes allapitja meg.

- A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti draja ill. a beosztas szerinti
munkaideje eldtt idében megjelenni, hogy a zavartalan munkakezdés biztositott legyen.

- Az els6 orat tartd pedagogus 7:45- 8:00 a tanteremben feliigyel a tanulokra ill. el6késziil
a tanitasi Orara.

- A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

- Az oktatési intézmény érdekében esetenkénti felkérésnek /pedagdgiai, szervezési/ koteles
eleget tenni.

- A pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
sObb munkdjanak megkezdése elott féloraval koteles az oktatasi intézmény vezetésének
bejelenteni.

- Az ligyeletes neveld 7.00 6rakor a szolgalati helyén koteles fogadni a tanulokat. A fel-
ligyelet kiterjed a fegyelemre, az iskolai vagyontargyak védelmére, a tisztasagra.
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- Ha a pedagogus el6tt legalabb 1 nappal elébb ismert munkabol valo tdvolmaradasa, hogy
orait, foglalkozasait szakszertien helyettesithessék, helyettesitd munkatdrsanak minden
sziikséges segitséget /taneszkzok, tanmenetek, stb./ adjon meg.

- A pedagdgus munkakorében koteles ellatni a tanitasi ordkat, a csoportfoglalkozasokat, a
tanitasi 6ran kiviili szervezeti formakat az érvényes tantargyfelosztas €s az iskolai tervek
alapjan, az SZMSZ pontjainak figyelembevételével, valamint minden ezekhez kapcso-
16d6 pedagdgiai tevékenységet - tervezes, felkésziilés, ellendrzés, adminisztracios felada-
tok, megbizéasok ellatasa, tanulmanyi-orszagjaro6 kiranduldsokra, sport €s tanulmanyi ver-
senyekre, kozmiivelodési rendezvényekre valo felkészités €s kiséret, kapcsolat és progra-
mok a csaladdal, intézményekkel, szabadid6 szervezés és minden olyan feladat - melyet
az intézmény kiilonb6z6 munkatervei, szabalyzatai szamara eldirnak.

- Ugyeleti beosztasat, a sziikséges 1étszam figyelembevételével a munkakozdsség vezetdk
koordinaljak.

- Az intézményi szinti rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalom-
hoz ill6 6ltézetben — kételezd.

- Tantestiileti munkajat, emberi magatartasat a kollegialis szellem jellemezze.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munka-
idokeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati €és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a ren-
des munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg a pedagdégusok munkaidejére vonat-
kozo szabalyokat.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése:
17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a k6tott munkaidének nevelés-
sel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,
4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Ossze-
fliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,
6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,
12. osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
15. munkako6zosség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kozremiikddés,
17. kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartéasa,
20. hangszerkarbantartds megszervezése,
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21. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

23. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara,

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek mii-
kodésével 0sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6z6tti verseny, bajnok-
sag, valamint

m)az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagogus a kotott munkaidOben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szak-
szolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato fel-
adatot 1at el. A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai
szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil le-
het teljesitenie.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésé-
nek biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, vala-
mint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tar-
talmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kija-
vitani.

27



A pedagdgusok szamara a nevel0—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az igazgatohelyettes €s a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

3.5.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 késziti el.

A torvényes munkaidé €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabad-
saganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igaz-
gatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az oktato-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rend;jét
az iskoldban az éltalanos igazgatohelyettessel koordindlja az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkaidd beosztasanal figyelembe kell venni a kdz-
oktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak munkakezdéstik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavol-
maradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart, a szakmai vezet6t.

Intézményi takaritasi feladatokat 21- oraig latjak el.

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

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskoru vagy felndtt személy csak
eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziild1 értekezle-
tek rendjét a tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni
az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok
utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi 1d6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett
felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik. Ha a keresett személy
tanulo, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld feliigyeletére jogosult vagy a
jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti eldtérben lehetdséget biztositunk a
személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eld-
zetes megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartoz-
kodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik eldzetes megal-
lapodas az intézmény igazgatojaval a felligyeletet ez 1d6 alatt biztositdo személyek egyidejii ér-
tesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk €s kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
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feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neve-
16k, egyéb dolgozok ¢€s tanuldk eldre megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fo-
gadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

A kozétkeztetést ellato cég dolgozoi munkavégzésiik ideje alatt a munkateriiletiikon tartézkod-
nak, rendelkeznek a bejarati és az ebédld kulcsaival, és felelnek az intézmény vagyoni bizton-
sadgaért. Az uzsonnat €s az ebédet szallitdo autd naponta két alkalommal étel szallitas cimén,
bedll az iskola udvarara. Az ételmaradékot naponta 15:30-16:00 -ig kiilon megallapodas alapjan
kiils6 személy szallitja el.

3.5.6. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét intézményi életiiknek részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

A Hazirend szabdlyait a nevelOtestiilet — az intézményvezetd (igazgato) eldterjesztése utdn — az
érintett kozosségek véleményezésével alkotja meg. A hazirend betartidsa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitadsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjéra és sziileikre és az intézmény-
ben tartozkodo6 személyekre nézve kotelezo.

3.5.6.1. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év0 heti 6rarend alapjan a peda-
gogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

Tanoran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc, az els0 tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. Roviditett
orakat az igazgaté rendelhet el.

Az orakdzi sziinetek id6tartama 10 vagy 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1dOn kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron
toltsek, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet idétartama nem rovidit-
hetd.

Az 6rakdzi sziinet rendjét beosztott pedagogusok és tanulok feliigyelik.

A bemutato o6rdk és foglalkozasok tartdsanak rendjét €s idejét - a munkak6zosség vezetOk
javaslatai alapjan - a munkaterv rogziti, illetve igazgatoi engedéllyel egyéb idépontokban is
tarthato.

A tanitasi 6rak latogatasara szaktanari, tanitoi engedéllyel csak a tantestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdéstlik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 te-
het. /A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett idOpontban és mo-
don torténhetnek./

Az alapfokt miivészeti iskola intézménybe jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az osz-
talyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban /sportegyesiilet,
miivészeti egyiittes/ valo részvételiikrdl is tdjékoztatjak az osztalyfonokot.

3.5.6.2.  Mindennapos testnevelés
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A didkok egészségi allapotanak, fizikai fejlodésének jobbitasat célozza meg az az eldirés,
amely szerint az iskoldk kotelesek tigy megszervezni a testedzést - tandrai, ordn kiviili és
sportkori keretekben -, hogy naponta minden tanulé szamara biztositott legyen minimum
haromnegyedoras testmozgési, sportolasi lehetdség. A mindennapi testedzéshez sziikséges
idokeretet a kotelezd €s nem kdotelezd tanorai foglalkozasok megtartdsahoz a rendelkezésre
all6 idokeret terhére kell megteremteni. A foglalkozasokat a tanulok érdeklddése és igénye
szerinti sportfoglalkozasok keretében lehet megszervezni, figyelembe véve azokat a 1ét-
szamhatarokat, amelyeket a Koznevelési torvény meghatarozott. Iskolankban az iszas és az
iskolai sportkor foglalkozésai biztositjak e torvény altal eldirt rendelkezések megtartasat.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd szamu heti testnevelés o6ran
¢s a szabadon valaszthato tandrai €s délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

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

Az iskolai sportkor az eldirt keretek kozott miikodik, melynek munkéjat az iskola nevelGtes-
tillete altal megvalasztott tanar segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfel-
osztasban meghatarozott napokon €s id6ben, a szintén ott meghatarozott sportdgakban fel-
ndtt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

3.5.6.3.  Tanoran kiviili foglalkozdasok szervezeti formdai

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tan6ran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a ta-
nulok kozdssége, a sziiloi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €s a tanu-
16k érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni
a tajékoztatd flizetben a sziil0k alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kote-
lezd. A tanodran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti az
iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyfitt.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok
Az iskola koteles - a sziild igénye alapjan - a feliigyeletre szoruld tanul6 részére napkozis,
illetve tanuldszobai foglalkozast szervezni valamennyi évfolyamon.

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuldszo-
bai ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairassal irasban kell jelezni.

A napkozis foglalkozasok rendje:

A tanulok foglalkoztatasa napirend szerint torténik. A tanulmanyi munka 14:15 — 15:30
kozott zajlik a foglalkozasokon, sziikség szerint meghosszabbithatd. A foglalkozésok az
utolso tanitasi orat kdvetden kezdddnek és 16:30 oraig tartanak. Ugyeletet 17 6rdig biztosi-
tunk.

Lehetdség szerint osztalyonkénti csoportokat kell kialakitani, de ha a 1étszam indokolja, az
azonos évfolyamokat 0ssze lehet vonni.

Napkozis tanul6 a foglalkozasrol csak a sziil6 altal irt irdsos kérelem alapjan maradhat tavol,
illetve tavozhat el.
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A tanuldszobai foglalkozasok rendje
A tanuldszobai foglalkozédsokat a felsé tagozatosok vehetik igénybe 6rarendhez alkalmaz-
kodva napi 3 ora.

A foglalkozasrdl csak a sziil altal irt irdsos kérelem alapjan maradhat tavol, illetve tavozhat
el.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiig-
gben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A fog-
lalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban a tanuld sza-
mara kedvezé modon.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanuldk zenei képességeinek, szemé-
lyiségének igényes fejlesztése ¢s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje
az igazgato altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek
¢s rendezvények zenei programjat, meghatarozé egysége iskolai életiinknek.

Iskolankban két korus mitkddik: Kiskorus és Gyermekkar és egyéb kisebb kamarakorusok.

Sportkorok

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

Iskolank lehetséget ny1jt tanuldinak a kiillonb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken
val6 részvételre.

Felzarkoztato, fejleszto, felkészito foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal — egyes tanuldkra vagy kijellt tanulocsoportokra kotelezd
jelleggel — a tanitok és a szaktanarok javaslatara torténik.

3.5.6.4.  Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

Iskolan kiviili rendezvényeken a tanulok tanari kisérettel vehetnek részt. /Feltételek a Belsd
Utasitasban/ Iskoléan kiviili foglalkozasok: versenyek, vetélkeddk, kulturalis intézmények 1a-
togatasa, sportversenyek.

A tanulok egyéni részvétele az iskolan kiviili tevékenységben sziiloi hozzajarulas €s iskolai
engedély alapjan lehetséges.

Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelked teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai mun-
kakozosségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd helyet-
tes iranyitja.

Ismeretszerzo és kozosségfejleszto kirandulasok



Az intézmény a didkok részére fakultativ kirandulasokat szervez, melyeknek célja a peda-
gogiai program célkitiizéseivel 0sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhe-
tok. A kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Sziildi értekezleten kell a sziil6i kozosséggel egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és
a koltségkiméldé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzé
utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A
tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az
alapitvany hozzajarulhat.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok

A tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott or-
szagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid
orszagairdl és az ott miikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgato
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetdk.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok sza-
mara. Az iskolan kiviili programot mindig irdsban kell bejelenteni. Tanitasi idOben torténd
latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges, a latogatasok az erre kijelolt naploban bejegy-
zésre kerlilnek, melyért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendez-
vényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kér-
vényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe ki-
vanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

3.5.6.5.  Digitdlis munkarend

Digitalis munkarend alatt a tananyag kijeldlése, a tanulési folyamat ellendrzése és tamoga-
tasa online modon, személyes kapcsolattartas nélkiil torténik. A tanuldk a tananyagot digi-
talis tamogatassal naponta otthon kapjak meg és sajatitjak el. Digitalis munkarend beveze-
tése soran a Google Classroom tavoktatasi platformot hasznéaljuk, amelybe a tanulok és a
tanulok is egyéni kddokkal 1éphetnek be.

Digitalis munkarend alatt egy vezetd mindig az intézményben tartozkodik. A pedagdgusok
home office-ban dolgoznak. Minden pedagdgus heti szinten minden tantargybol minden cso-
portjanak tolt fel tananyagot a Google Classroom feliiletére, amelyet a tanulok otthon, a sajat
tempojukban sajatitanak el. A tananyagok feldolgozasanak megsegitésére online konzulta-
cios idépontokat, illetve Webinariumokat biztosit minden pedagogus. A Webinariumok 1d6-
pontja a moodle feliileten érhetd el. A tanuldkkal, illetve a sziilokkel valo kapcsolattartasra
Facebook ¢s Messenger csoportokat hoztunk Iétre. A megoldott feladatokat és beadandokat
is a Google Classroom platformra tolt-hetik fel a tanulok, €s az online tesztelésre is ez a
portal szolgal. A szamonkérés torténhet ¢l6 webindriumon keresztiil felelet formdjaban, il-
letve online tesztek, beadandok formajaban. Az e-napldban beallitott jegyekkel értékeliink
digitalis munkarend alatt is.

A digitalis munkarend alatt a kdvetkez6 modszereket alkalmazzuk:

- A tananyag kikiildése, atadasa az online feliileten keresztiil.
- A tananyag meghatdrozasa a taneszkozok segitségével (tankonyv, munkafiizet stb.)
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Instrukciok kiildése a tananyag feldolgozasahoz

Bemutato ppt, vazlat kiildése

Digitalis tananyagok kijelolése, feldolgozasa linkekkel, kérdésekkel
A tananyag feldolgozasa a diakok altal

A kiadott tananyagok értelmezése

Online / papir alapu feladatok megoldasa

A feladatok visszakiildése online / papir alapu feladatokat fotozva
A tananyag szamonkérése, ellendrzés, értékelés

frasos formaban (kézzel irva lefotozva, legépelve, ppt készitése)
Online tesztek kitoltése

Szobeli szamonkérés

A gyermekekrol hang- és képfelvétel csak sziildi egyeztetés és hozzajarulas utan kérheto be,
az értékelés utan a felvételeket tordlni kell.

A pedagogus feladata:

Rendszeres kapcsolattartas a diakokkal

A tananyag és segédanyagok eljuttatasa a didkokhoz, azokon a napokon, amelyeken kije-
161t tantargyi idésav vagy tanodrai id6tartam van (8-16 6ra kozott).

Feladatok kiosztasa, ellendrzése, javitasa

Ellen6rz6 dolgozatok (tesztek) készitése, értékelése

Témazard dolgozat készitése, értékelése

Ertékelés elmulasztott hataridé esetén: Elészor a pedagogus a diakot figyelmezteti, pot-
lasi id6 2 munkanap. Azt kovetden a sziilot értesiti az e-naplo feliileten, potlasi id6 3
munkanap. Ha a didk ezutan sem késziti el feladatat, elégtelen osztalyzat adhato.

SNI, BTM-N tanulok problémdjanak figyelembe vétele

A tanorak megtartasa, szamonkérés a kijelolt idéintervallumban torténhet (also tagozat
orarend szerint, felsd tagozat digitalis drasavokban).

Az ellenérzés rendje:
A vezetoi ellenorzések

Az intézményben kialakitott egységes rendszer alkalmazasanak megléte
Az online biztonség jogi feltételeinek betartasa

A meghatarozott feladatkiosztasi iddintervallum betartasa

A sziil6ktdl eérkezd visszajelzések kiértékelése

Heti rendszeres tantestiilet webinarium

Munkakézosség-vezetoi ellenorzések

Tananyagtartalmak ellendrzése

A meghatarozott feladatkiosztasi iddintervallum betartasa

A munkakozosségi tagoktol érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.
Sziikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa a vezetdség felé.

Osztalyfonoki, szaktanari ellenorzések

A tanulok aktivitdsadnak ellendrzése, problémak feltarasa, megoldaskeresés.

A tananyag elsajatitdsanak ellendrzése

A heti 6raszamnak megfelel6 szamu jegy megléte

Sziikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa (szaktanarok, osztalyfonokok,
munkakdzosség-vezetok, vezetdség felé)

Sziiloktdl érkezo visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.

Adatvédelmi feltételek betartasa



Amennyiben a tanulok nem rendelkeznek a sziikséges digitalis eszkdzokkel (szamitdogép,
laptop, tablet vagy okostelefon), korlatozott szamban tudunk tableteket tanuloink rendelke-
zésére bocsatani.

A digitalis munkarend alatt a tanulok a hagyomanyos osztalyzatok mellett digitalis osztaly-
zatokat is kapnak, amelyek segitenek az értékelés tovabbi arnyaldsaban.

Amennyiben a tanév rendjére vonatkozo6 szabalyzasok szerint a tanév hagyomanyos oktatasi
formaban kertiil beinditasra, a digitalis technoldgidkkal segitett oktatds beépiil az iskola min-
dennapjaiba. A kovetkezd teriileteken alkalmazzuk a digitalis technoldgiakat:

- A tanorai anyagok kiegészitése, gyakorlas.

- Tehetséggondozas

- Kozépiskolara valo felkészités

- Online tesztek

- Webinariumok a hianyz6 tanulok megsegitésére

- Pedagogusok kozotti kommunikaciod

3.5.6.6. A gyogytestnevelés rendje

Az iskola a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanuldkat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy
részének egészségiigyi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogy-
testnevelési foglalkozasokat irjon el a szamukra.

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

3.5.6.7.  Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr célja:

- Az iskola pedagogiai programjaval 6sszhangban eldsegiti a mindennapos testedzés meg-
valositasat, a sportban tehetséges fiatalok foglalkoztatasat.

- Programja erdsen kotddik a tanorai testneveléshez, feladatait az iskolara épitve kell meg-
hatarozni.

- A tanulok mozgaslehetdségének bovitése.

- Kiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra nevelés.

Az ISK tagsaga ¢€s partold tagsaga:

- A sportkdr tagjai az iskola tanuloi.

- A sportkor partold tagja lehet barmely nagykort magyar allampolgar, aki belépési nyilat-
kozataban vallalja az ISK célkitlizéseinek erkdlcsi tamogatasat.

- A sportkdrbe valo be- és kilépés dnkéntes.

Az ISK szervei:

- Az ISK legmagasabb szerve a sportkori kozgylilés, amely a tagok 6sszességébdl all.

- A kozgylilés legalabb évente egyszer dsszeiil.

- Gytlést kell 6sszehivni rendkiviili esetben, a cél egyidejii megjeldlésével a tagok egyhar-
madanak kivansagara.

- A rendes évi gylilés feladata az el6z6 id6szak munkajanak értékelése és a kdvetkezd 1d6-
szak feladatainak meghatarozasa, valamint a vezetoség megvalasztasa, illetve kiegészi-
tése.

- Az intézmény vezetdje vagy annak képviseldje a vezetdségnek tagja.

- A vezetOségben a diakok képviseletét mindenkor legalabb 3 fével kell biztositani.
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3.6. Az iskolai konyvtar

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait annak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartal-
mazza.

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és nyitvatartdsi idejében all a tanuldk és a pedago-
gusok rendelkezésére. A konyvek €s a folyoiratok, valamint az egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szer-
vezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kata-
logus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Németh
Laszl6 Vérosi Konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.6.1. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
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- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelv konyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszko-
z0k (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- t4jékoztatd a diakok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,

- konyvtarkozi kolcsonzések.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a Konyvtar SZMSZ tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozdok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasz-
nalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzEk szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 21 nap. Tanév végén a didkoknak min-
den konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild dia-
kok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tarts ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiig-
gesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentésé-
ért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos alla-
potban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kdvetkezményének
kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

3.6.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasa-
ban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
- kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
- folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
nak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kitetek szamdnak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzod
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv  elhagydsdbol  keletkezé  hidny  potlasara.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi
a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra Kell hozni az iskola honlapjan.

3.7. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek
rendje

3.7.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok, a gyermekek nem-
zeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoma-
nyai koz¢é tartozo rendezvények a k6zosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgal-
Jék, a fiatalokat, a gyermekek az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepek
A neveldtestiilet dontése alapjan iskolaban intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nem-
zeti linnepek elott:

- Marcius 15.

- Oktober 23.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

- Oktober 6.

- Junius 04.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

37



Az iskola hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevé-
nek megorzése €s Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az iinnepélyekre, rendezvényekre vonat-
koz6 idOpontokat, szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepei és rendezvényei:
- Megemlékezés a zenei vilagnaprol
- Megemlékezés a Nemzeti tinnepekrol
- Adventi késziil6dés és karacsonyi linnepség
- Karacsonyi hangverseny
- Szent Domonkos Nap
- Iskolai ballagés, tanévzar6 tinnepély
- Tanévzaro hangverseny

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
- Az intézmény zaszloja
- Korus bluz hasznalata
- Az iskola tanuléinak iinnepi viselete: Unnepi ruha ldnyoknak: sotétkék vagy fekete
hosszi nadrag vagy szoknya, galléros fehér bliiz vagy ing, iinnepi cipd. Unnepi ruha
fitknak: fekete vagy sotétkék hosszu nadrag, fehér ing és linnepi félcipd.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mi-
sor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a ha-
zirend, az SZMSZ ¢s a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek meg-
jelenni.

3.7.2. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok &polésa a kozdsségformalas és az intézményhez kotédés egyik esz-
koze.

A gyerekek életével Osszefiiggo hagyomanyok:
Els6 osztalyosok fogadasa,
- Testvér-osztaly kapcsolatok /5.-1., sth./,
- Iskolaradio,
- Iskolai iinnepélyek rendje,
- Adventi el6késziiletek
- Farsang,
- Anyanyelvi versenyek /mesemond6 és versmondo, helyesirasi/,
- A Kazinczyrél elnevezett szépkiejtési verseny a szEép magyar beszédért,
- Gyermeknap,
- Szent Domonkos Nap
- Tanévzar6 miisor ¢és gyermekrajz kiallitas,
- Zenei versenyek /bicinium és népdaléneklési/,
- Enekl§ ifjusag” korustalalkozé /varosi, megyei/,
- Nyilt tanitasi napok,
- 8. osztalyosok bucsuztatasa, ballagés
- Iskolaujsag
- Zenei vildgnap megiinneplése,
- Karacsonyi hangverseny,

Az iskola dolgozoinak életével osszefliggd feladatok:
- apalyakezdok tinnepélyes fogadasa, koszontése

38



- nyugdijba vonul6, tdvozd neveldk bucsuztatasa
- tantestiileti kirdndulds, kiilonb6z6 6sszejovetelek

3.8. Felnottoktatas

Az iskolaban nincs feln6ttoktatas.

3.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

3.9.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi el-
latas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat
tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése, a konnyitett- és
gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelezd védodoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat, - védono -,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- akonyha, az étterem, a tornaterem és mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendr-
zése,

- fogészati sziirés,

- hallasszlirés — védono -,

- mozgésszeri sziirés

3.9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgat6 feladata, a kdzvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi ira-
sos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testnevel? ta-
narnak atadni. Az iskolaorvos a méjus végéig torténd sziirévizsgalatok eredményét figyelembe
véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat. A
gyogytestnevelési foglalkozésokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmodra nevelése érdekében
felvilagosito el6adasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, il-
letve, ha mod van rd, csak tanitas elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osz-
talyfonokot az az igazgatdhelyettes tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgéalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak {litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-
gatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védonoé feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlir@vizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-
galat stb.).
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A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ora-
kat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

A kotelezo vizsgalatokat, védéoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanités
elétt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védono altal elkészitett egészségligyi tervben régziti, mely
az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell
arrol, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgéalatokon megjelenjenek — az altalanos igazgatdhe-
lyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol. Evente hajvizsgalat, fogorvosi,- és moz-
gasszervi szlirés is torténhet az iskolaban.

Az egészséges ¢letmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagosi-
tast. A védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadédsokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
(dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld mddon téjéko-
z6dhassanak.

Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kitelezd orvosi vizsgalatokat,
szliréseket. Eldzetes megbeszElés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportfoglalkozasokat
vezet.

A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata

Munkakori alkalmassagi vizsgalat:

Célja annak megallapitasa, hogy meghatarozott munkakorben €s munkahelyen végzett tevé-
kenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szdmara milyen igénybevételt jelent, és
annak képes-e megfelelni.

Elozetes vizsgalat:
- a foglalkoztatni kivant személynél a munkavégzeést megeldzden,
- munkakor megvaltoztatasa eldtt.

Soron kiviili vizsgalat: ha a munkavallalo egészségiigyi allapotaban valtozas kovetkezik be,
amely felteheten alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem veszélyeztetd és biz-
tonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorléasara.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:
- foglalkoztatas-egészségligyi orvos, munkaltato,
- iskolaorvos, haziorvos, munkavallalo.

3.10. A tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd munkatarsakat az iskola igaz-
gatdja megbizza e feladatok ellatasaval.

A megbizasnak tartalmaznia kell:
- afelelds dolgozo (k) feladatait,
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- asziikséges hataridoket,
- atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és az iskolaszék véleményének figye-
lembevételével a szaktanarok valasztjak ki a sziikséges eszkozoket.

A tankonyvrendelés elkészitése a tankonyvtelelds feladata.

- A kiadok altal kiildott mintapéldanyokat, arajanlatokat atadja a kollegaknak, akik — mi-
utan ezen dokumentumokat, illetve a hivatalos tankonyvjegyzéket attanulmanyoztak —
irasban leadjak a tankonyv szamat, szerzdjét, cimét és arat. A tankonyvfelelds az 6ssze-
gyljtott adatok alapjan osszeallitja az adott osztaly tankOnyvlistajat, melyet eljuttat min-
den tanulénak. Ennek alapjan a sziild aldirasaval igazolja, mely tankdnyveket kivanja
ujként megvasarolni.

- A leadott — sziil6 alairasaval ellatott — nyilatkozatok, valamint a konyvtari nyilvantar-
tasban szerepld tartos tankonyvek figyelembevételével késziil a tankonyvek és munka-
flizetek darabonkénti megrendelése.

A kozponti koltségvetésbdl biztositott tankdnyvtamogatas szétosztdsakor figyelembe vessziik
az adott évfolyam tankonyveinek ara mellett a gyermekek szocialis helyzetét.

3.10.1. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény (tovabbiak-
ban: Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet (tovab-
biakban: R) eléirasai alapjan

1. Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a

lehetové teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziilok megismerjék

biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonds tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére

biztositja, hogy a sziild nyilatkozhasson arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tan-
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani

a tankonyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkak6zosség véleményét — Ntt. 3.§
(10)

a tankonyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Ntt.
3.§ (10), R.29.§ (1)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankényvrendelés elkeszitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitdsi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 9sszes tankony-
vet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, pél-
daul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztaly-
ban hasznélni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl — R.30.§ (3)

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetérto nyilatkozat beszerzésének maodjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyo-
zott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni — R. 38.§ (8)

2. Mijus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbdl kikdlesondzhetd tankonyvek,

ajanlott és kdtelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankOnyvellatdsi igények, lehetdségek felmérése
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felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast, tovabba ha-
nyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni — R. 25.§ (1)
® tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy nor-
mativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
® tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
® tdjékoztatia a sziiloket, hogy az iskola fenntartoja vagy mikodtetdje, illetve mas
tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tamogatasi kedvezményt —
R.25.§ (3)
o Aziskoldba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas nap-
jaig kell elvégezni. — R. 25.§ (3)
e a helyben szokasos modon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak for-
majat és az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Junius 15-ig t4jékoztatds, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

e tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziiléi szervezetet és a diadkonkor-
manyzatot és az iskola fenntartdjat az 1. pontban szerepld felmérés eredményérol
® kikeri a véleményiiket az iskolai tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)

e errdl tajékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot

e ecrrol tajékoztatja tovabba a fenntartot

e atankonyvellatas helyi rendjét szabalyoz6é dokumentumban az iskola igazgatojanak
meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankOnyvrendelés mdodositasa, kézikonyvek rendelése

o clkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)
e a tankonyvrendelés modositasanak €s a normativ kedvezményben részesiilok fel-
tiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankényvek pdtrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

3.10.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb fel-
adatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyv-
forgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kol-
csOnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tan-
konyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo, illetve a kiskora tanul6 szii-
16je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igaz-
gatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozz¢.
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3.10.3. A tankonyvfelelos megbizasa

- Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal, jelenleg Konyvtarellato Nonprofit Kft., a tankony-
vek forgalmazasara vonatkoz szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a tan-
konyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

- Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fe-
lelés. Az igazgatdo minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tan-
konyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikdodod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kap-
csolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és
a dijazas mértékét.

3.10.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden késziil el.
3.11. Diakigazolvanyok kezelési rendje

Diékigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvételének, tarolasanak, az érvénye-
sitésnek, a didkigazolvany kiaddsanak és bevonasanak, a nyilvantartas vezetésének rendjét, va-
lamint a kiadé kozoktatdsi intézmény tovabbi feladatait az oktatasi igazolvanyokrol szo6lo
362/2011. (XIL.30). Korm. r. 9 § (1) bekezdés alapjan végzi az iskolatitkar.

A kezel6 a bekiildott igényldlapok alapjan eléallitja az allando, illetve az ideiglenes diakigazol-
vanyokat, majd postai uton a kiadé intézménykoltségén, utdnvétellel megkiildi a kiadonak. A
kezelé minden allando, illetve ideiglenes didkigazolvanyt tartalmazo postai csomaghoz a tor-
vényben eldirt nyomtatvanyokat biztositja.

3.12. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvéde-
lem

3.12.1. A tanuloi balesetek megelozése érdekében hozott 6vo-védo intézke-
dések

Az elso tanitasi napon az osztalyfonodki €s tanitasi ordk keretében baleseti oktatast tartanak az
osztalyfonokok, amikor atismétlik a biztonsagos kozuti kozlekedés alapvetd szabalyait, illetve
az iskola folyosoéin, helyiségeiben €s az udvaron torténd tartozkodas szabalyait is megbeszélik.
- Testnevelés, technika és tervezés, digitalis kulttra és fizika-kémia orakon — a fenti tan-
targyak specialis jellegénél fogva — az adott veszélyforrasokat, illetve a balesetek elke-
riilésének modjat tekintik at.
- A balesetveszélyes eszk6zok — pl. ollo, flirész — hasznalatakor mindig megtorténik a
fokozott figyelem felhivas.
- A tanév els6 munkanapjan tliz- és bombariad6t tartunk, melynek célja az épiilet bizton-
sagos ¢és gyors elhagyasanak gyakorlésa.

3.12.2. Tanulobaleset esetén teendo intézkedések

Altalinos teendék
- Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuloknak, a gyermekeknek
egeészseéglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy
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a tanulo, a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a megfeleld in-
tézkedéseket tegye meg.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kap-
csolatosan:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi sza-
balyzatat, valamint tlizriadd tervét, s az abban foglalt rendelkezéseket be kell tarta-
nia.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét folya-
matosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal, gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfénokoknek és a szaktanaroknak ismertetniiik kell a tanulokkal az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozéasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osz-
talyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald sza-
balyokkal a kovetkez6 esetekben:

o atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran az iskola kor-

nyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat),
a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
tanulmanyi kirandulésok, tarak eldtt.
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.
A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii fel-
adat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezé-
sekor kovetend6 magatartasra.
A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gyo-
zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
orakat vezetd nevelok baleset- megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkaveé-
delmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

o

o O O O

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld,- gyermekbalesetek esetén

A tanulok, a gyermekek feliigyeletét ellatdo pedagogusnak a tanulot, a gyermeket ért bar-

milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovet-
kezd intézkedéseket:

a)

a sérilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia, a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast, lehetdség szerint, meg kell
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szlintetnie, minden tanuldi,- gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelez-
nie kell az iskola igazgatojanak.

b) E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sé-
riilttel csak annyit tegyen, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulo, - gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb rendi
jogszabalyok alapjan:

a) A tanuld,- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b) A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulo,- gyermekbaleseteket haladék-
talanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni.

C) A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskora esetén a sziilének).
A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az intézmény, igény esetén, biztositja a Sziildi Szervezet és az iskolai didkonkormany-
zat képviseldjének részvételét a tanuld,- gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtésére, a tanuld,- gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szaba-
lyokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.12.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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3.12.3.1. Rendkiviili esemény

1. Azintézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre

nem lathat6é eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s egészsé-
gét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

- A természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- Atlz,

- A robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozojanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgato-
javal, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgatd,

- igazgatOhelyettes,

- munkak6zdsség vezetok

- KAT-elnok,



- osztalyfonokok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- afenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket az iskolai cseng6 tlizriado, il-
letve bombariad¢ jelére — a szokésos ki- €s becsengetéstol Iényegesen kiilonb6zoé hangra
megkezdddik az épiilet kiiiritése. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuld és
gyermek csoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuld,- és gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért a ki-
jelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok,
gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak, gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalko-
zast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyasaban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletrészt a foglalkozast tartdé pedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld, gyermek az épiiletben.

- A tanulokat, gyermekeket a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre
torténd megérkezésekor a pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épii-
let kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akdézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszeré-
szek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgato-
janak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) elhelyezkedésérol,

- az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betar-
tani.
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10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell potolni.

11. A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igaz-
gatdja a felelOs.

- Az épiilet kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-
vezéséért az iskola igazgatdjanak helyettese a felelds.

- A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény min-
den tanuléjara €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

3.12.3.2. Eljarasi rendelkezés bombariado esetén

Bombariadd esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese azonnal értesiti az illetékes szer-
veket / Renddrség, Onkormanyzat, egyidejiileg a tlizriadonak megfeleld csengd jelzéssel
gondoskodik a nevelési-oktatasi intézmény gyors, szakszert kitiritésérol.

Kivonulas a folyosokon elhelyezett menekitési terv alapjan torténik, tanuldk és pedagdgusok
a legfontosabb felszereléseket ¢s dokumentumokat viszik magukkal. Amennyiben a riad6
napjan 3 tanitasi 6ra mar volt, illetve folytathatd a tanitas, nem kell potolni a riado napjat.
Ha ennek a feltételnek nem tudunk eleget tenni, potoljuk az elmaradt o6rakat egyeztetve a
fenntartoval.

3.12.3.3. Jarvanyvédelmi intézkedések
Az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza a részletes jarvanyvédelmi intézkedési tervet.

3.13. Vezetoi utasitas a dohanyzas szabalyozasara

Az intézmény Dohanyzasmentes Munkahely!
Az intézmény hatélyos tliz- és munkavédelmi szabalyzatdban foglaltak értelmében TILOS a
dohényzas az intézmény egész teriiletén.
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- Az oktatési intézmény altal hasznalt épiiletekben, azok teriiletén, az intézmény alapito
okirataban megjelélt telephelyen a DOHANYTERMEK FOGYASZTASA, FORGAL-
MAZASA TILOS.

- A dohanyzas tiltasanak célja védelem nyujtasa a nemdohanyzok, az életkoruk, egészségi
allapotuk miatt fokozott védelmet igényld személyek részére a passziv dohanyzas kéaros
hatasaival szemben.

- Az oktatési intézmény altal hasznalt épiiletekben, azok teriiletén, az intézmény alapito
okirataban megjeldlt telephelyeken a NEM DOHANYZO MUNKAHELY feliratot az
intézmény bejarati ajtoin és az épiiletegyiittes kozlekedési tereiben el kell helyezni. A
dohéanyzas tiltasat felirat vagy mas egyértelmii jelzés alkalmazasaval szembetiind mo-
don meg kell jelolni.

- Az oktatési intézmény altal hasznalt épiiletekben, azok teriiletén, az intézmény alapito
okiratdban megjeldlt telephelyen épiiletében, azok teriiletén levd biiféhelyiségekben
DOHANYTERMEK ARUSITASA TILOS!

- A dohéanyzassal 0sszefliggd korlatozast, illetve tiltdo kotelezettséget megszegd munka-
vallaloknak, illetéleg munkaltatoknak kotelezettséget sértd magatartdsa esetén jogko-
vetkezményeket kiilon torvény szabalyozza.



- Egészségvédelmi birsdg megfizetésére kiteles az a személy is, aki a dohényzasra, ille-
téleg a dohanytermékek forgalmazéasara vonatkozo, torvényben foglalt tilalmak, korla-
tozasok betartasat feladatkorében nem érvényesiti.

3.14. Az intézmény vagyonvédelmi szabalyai

Az intézmény dolgozoinak, tanuldinak és gyermekeinek az intézmény eszkdzeit, butorait, és
berendezési targyait ovni kell, azokat az eldirasoknak megfelelden kezeljék.

Jogellenes karokozas esetén a kart meg kell tériteni, melynek mértéke gondatlan karokozas ese-
tén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének 50 %-at, szandékos karokozas esetén
a kotelezd legkisebb munkabér 5 havi 6sszegét nem haladhatja meg.

Az iskola épiileteit a munkaidd befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az épiilet zarasarol és

nyitasarol, és a vagyonvédelmi rendszer be és kikapcsoldsardl a takaritd személyzet gondosko-
dik.

Tanévenként a munkavédelmi felelds az igazgatohelyettessel munkavédelmi szemlét tart, a
megallapodasokat irdsban rogzitik. A hibak elharitasarol az igazgatod folyamatosan gondosko-

dik.

Az intézmény minden alkalmazottja a slirgdsen elharitando, esetleges balesetveszélyt jelentd
hibakrol a vezetdt azonnal tajékoztatja, aki az elharitasrol siirgdsséggel intézkedik.

3.15. Eljarasi rendelkezés mobiltelefonok hasznalatara
Részletes szabalyozas a hazirendben.
3.16. Az oktatasi intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Részletes szabalyozas a Hazirendben.

1. Az intézmény dolgozodinak joga, az iskola létesitményeinek rendeltetésszerli hasznalata

2. A helyiségek magancélra, térités ellenében vehetdk igénybe.

3. Az egyes létesitmények felszerelésének megovasaért a hasznalatba vevd, a hasznalat
id6tartama alatt anyagilag felelds.

4. A helyiségek haszndlata soran a tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani

5. A helyiségek és létesitmények tanitasi napokon 7:00-20:00-ig vehetdk igénybe, ettdl
eltérni igazgatoi engedéllyel lehet.

Az épiilet felszerelése, a haszndlat rendje
1. Szabalyozasa a Hazirendben.

A tarsadalmi tulajdon védelme, megdrzése
1. Karokozas esetén az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni, a karokozo
személyt felderiteni. Ha a kart a tanulé nem tudja helyrehozni, a sziil6t fel kell kérni az
eredeti allapot helyredllitasara, illetve az okozott kar megtéritésére.
2. Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartdzkodhatnak.
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IV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOM-
TATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI
RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papir-
alapti formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,
az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran fel-
tétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.1. Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az is-
kolak szamara kdtelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznélatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval
kapcsolatos eloirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az EMMI hozzéjarulasa nélkiil is eldallithato.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digi-
talis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zadradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

4.2. Az e-NAPLO felhasznalo6i csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés
A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-NAPLO adat bazisahoz.
A haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazo PDF fajl lementése havi rendszeresség-
gel a targyhot kovet6 10.-ig.

2. Titkarsag
A iskolaadminisztréci(')s rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az e-

crer

tanulok adatai,
gondviselo adatai,
torvényes képviseld
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
3. Szaktanarok, napkoézis nevel6k
Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
4, Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- magatartas, szorgalom értékelése
- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,
- anapld adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése, valtozasok irasbeli jelentése a
titkarsagnak.
a hozzéaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.
5. Szulok
A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A hoz-
zaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktdl kapnak tajékoztatast. Az adatok atvételét
alairasukkal igazoljak.
6. Rendszeriizemelteték
Az e-NAPLO-hoz nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és
az informatikai infrastruktara kifogastalan mitkodésért felelnek.
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4.3. Az e-NAPLO rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév kozbeni feladatok

(haladasi naplo, osztalyzat, stb.) felada-
tai

Elvégzendo feladat Hatarido Megbizott
Tanuldk csoportba soroldsanak meg- Csoportcsere Csoportvezetd vagy az osz-
valtoztatasa. (kizarolag indokolt ese- elott harom talyfonok kezdeményezésére
tekben) munkanap az igazgatod, igazgatohelyettes
jovahagyasaval a titkarsag
Az e-NAPLO vezetése, adatbeviteli Folyamatos Szaktanarok, napkozis neve-

16k

A havi naplézarolas el6tt ellendrizni

Kovetkezo ho

Szaktanarok, napkozis neve-

masolat készitése. Az ENAPLO rend-
szer automatikusan elvégzi

kell, hogy az adatbevitel teljes koriien 03.-ig 16k

megtortént-e.

Az utolagos adatbevitel (naplozaras Folyamatos Szaktanarok, napkozis neve-
utani) igényét az illetékes igazgatohe- 16k

lyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirdsaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik

a hidnyzasok, késések igazolasat.

A havi naplézarolas eldtt az osztalyfé- | Kovetkezo hé | Osztalyfonokok
noknek ellendrizni kell, hogy hianyza- 10.-ig Igazgatohelyettesek
sok igazolasa megtortént-e. Ezt kove-

toen az osztaly naplofajl lementése.

Iskolavezetés naploellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes ENAPLO adatbazisa- | Minden hétvé- | Rendszergazda

r6l heti rendszerességgel biztonsagi gén.

A tanév inditasanak idoszakaban

ENAPLO rendszerbe.

Elvégzendo feladat Hataridé Megbizott
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. | Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az ENAPLO rendszerbe
Javitovizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. | Igazgato, igazgatohelyettesek,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az titkarsagi adminisztrator
ENAPLO rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzi- | Augusztus 31. | IgazgatOhelyettesek
tése az ENAPLO rendszerben
A tanév rendjének rOgzitése az | Augusztus 31, il- | Igazgatohelyettesek
ENAPLO naptardban. letve folyamatos
Végleges orarend rogzitése az | Augusztus3l. | Igazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok rogzitése
az ENAPLO rendszerbe

Szeptember elsé
tanitasi hete.

Csoportvezetdk adjék le a tit-
karsagnak.
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

Osztalynévsorok ellenérzése, hianyzas
miatt osztalyozhatatlan tanulok kigytij-
tése.

Osztalyozo kon-
ferencia ido-
pontja elott két
héttel.

Osztalyfonokok, szaktanarok

Osztalyfonokok javasolt magatartds, | Osztalyozé kon- | Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. ferencia idépont-

jaig.
Féleévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo kon- | Igazgatohelyettesek

ferencia idépont-
jaig.

Ev végi na

16zaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

Az esetleges hianyok potlasa utan az
osztalyfonokok, szaktanarok, napkdzis
neveldk zaradékolasi feladatainak el-
végzése, naplok nyomtatasa és hitelesi-
tése.

Tanévzaro érte-
kezletig

Osztalytonokok, szaktanarok,
napkozis nevelok

A napl6 archivaldsa, irattarazas

Elvégzendé feladat

Hatarido

Megbizott

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re
mentése, irattari és titkarsagi archiva-
lasa.

Tanév vége (au-
gusztus 31.)

Igazgatohelyettesek, rend-

szergazda, titkarsag

52



V. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS REND

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kii-
16nb6z06 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylttmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, me-
lyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestii-
leti-alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és vé-
leményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

5.1. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikség szerinti megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor dsszehivhat.

5.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor a jog-
szabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
5.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az véleményezési jogot gyakorlok
—sziild1 szervezet, diakonkormanyzat, stb.-képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési
jogkdrébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi
iigyét) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyit6 értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- atanév sordn havonta egy neveldtestiileti informacids értekezlet

RendKkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a al-
kalmazotti tandcs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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A nevel6testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi mun-
kajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozo pedagoégusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztaly-
fonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfondk sziikség esetén — a felelds ve-
zetd helyettes tudtaval — ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osz-
taly pedagogusainak jelen kell lennitik.

5.4. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes €s a szakmai munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben ta-
pasztalt probléméak megoldasara — az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét dsz-
szehivni.

A tanulék rendszeres tajékoztatasa
Magatartasukrol, szorgalmukroél, tanulményi elémeneteliikrdl a tanitasi 6rakon, illetve az ellen-
Orzében tajékoztatjuk dket.

Eliink a szoveges értékelés €s a szobeli elbeszélgetés modszerével is.
Az iskolai élet aktudlis eseményeit szoban €s irasban ismertetjiik veliik.

A sziilok és a tanulok az SZMSZ-rdl, a pedagodgiai programrol és a Hazirendrdl folyamatosan
tdjékozodhatnak.

Fenti okmanyok megtaldlhatok az igazgatoi irodaban, a konyvtarban a neveldiben és az intéz-
mény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a neveldtestiilet tagjaihoz, illetve az intézmény ve-
zetéségéhez, elsdsorban fogadoorak idején vagy egyéb elére egyeztetett idépontban.

5.5. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
rendje

A diak6nkormanyzat munkajat a patronal6 pedagogus segiti, aki — a diakénkormanyzat megbi-

zasa alapjan — eljarhat a DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel6 felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény igazgatdjaval.

A DOK megbizottja képviseli a tanulok kdzdsségét az iskola vezetdsegi ¢s a neveldtestiileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az Osztaly DOK képviseldik jarhatnak el az osz-
talykozosség problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetodjét.

5.6. A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok kozvet-
len kapcsolatot tart.
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek ve-
zetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idédpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, va-
lamint meghallgatja a sziil0i szervezet véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i kozosség elndke kozvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
kétszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi kozdsség tevékenységérol.

5.7. A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol, a gyermekekrdl a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szlilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a foga-
doorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok, a csoportok sziili kozossége szamdra az intézmény tanévenként 3, a munkaterv-
ben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetés-
ével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ek-
kor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld ) pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziildi fogaddorak rendje:
Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogaddordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol, a
gyermekekrdl a sziil6k szdmara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi fogadoorat tart. A tanulmanya-
iban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fo-
gadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pe-
dagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolaban a tanuldkrol havonta irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztato,
ellendrzé fiizetekben. frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekitk magatartasarol, szorgal-
maro6l, tanulmanyi elémenetelérol.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos be-

jegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel kell ellatni.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo €s a tajékoztato flizet érdemjegyeinek azo-
nossagat, €s potolja a tajékoztato fiizetben hianyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanulo tajékoztat6 fii-
zete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint
a tanul6 érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni. Ha a tanul6 a tajékoztato flizetét sorozatosan
nem mutatja be, érdemjegyeirdl a sziilét tértivevényes levélben értesiti az osztalyfénok.
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VI. BELSO ELLENORZES

6.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A belsé ellenorzés célja

A belsd ellendrzés ténymegallapitod és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a tényle-
ges allapot 0sszehasonlitasat a szlikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését €s a tapasztalatok
értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat.

Célja, hogy biztositsa az intézmény vezetdi szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségii in-
formaciot az oktato-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol,

- jelezze a kovetelményekt6l valo eltérést, a hianyossagokat és mulasztasokat,
- segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
- tanitési orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- tanitési orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
- adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,
- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyamén,
- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogia tevékenység ellenérzése
Feladatok:

- a pedagogiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi tanterv
megvalositasa,

- atanév munkatervi feladatainak megvaldsitéasa,

- apedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- aneveldi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelmények-
hez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizs-
galata,

- atanuldk tanulmanyi eredményének, magatartasdnak €s szorgalmanak felmérése, érte-
kelése,

- az anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, a
tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

- anapkozis neveldi munka hatékonysaga,

- avizsgak szabdlyszerli lefolytatéasa,

- aszakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabalyszerii hasznalata,

- atanulok egészség €s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatasa, ennek bizonyla-
tolasa.

Az iskola vezetdsége folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi a pedagdégusok munka;jat.

Oralatogatason gy6z6dik meg a tandran végzett tevékenység mindségérol.
6.2. A tanulok teljesitményének értékelési teriiletei

1. Az osztalyozo értekezletek: félév- és év végi zaras eldtt elokészitik a magatartas, a szorga-
lom ¢és a tantargyi értékeléseket.

2. A tantargyi értékelésrdl elsdsorban a szaktanar, a magatartas és a szorgalom mindsitésérol
az osztalyfénok javaslata alapjan a munkak6zosségek, vitas esetben a neveldtestiilet dont.
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Az osztalyozo6 értekezleten az iskola valamennyi pedagogusa részt vesz.
4. Igazgatoi értékelés:
- kisebb csoportokban vagy tanévzaré linnepélyen.
5. Osztalyfonoki értékelés:
- az osztalyfonoki munkaterv alapjan.
6. Szaktanari értékelés:
- aszaktanari munkaterv alapjan
7. Egyéb tertiletek:
- szakkor, sportkdr, miivészeti csoportok ...stb.

6.3. A pedagogusok oktato-neveldo munkajanak ellenorzése

1. A munka bels6 ellenérzésére jogosult:
a) azigazgato,
b) azigazgatohelyettesek,
€) munkak6zosség vezetok
d) szakmai vezetd
2. Az értékelés szintjei:
a) tantestiileti értekezlet,
b) nevelési értekezlet,
c) munkakozosség,
d) egyéni mindsités,
Az értékeléshez kiilso segitség is igénybe veheto.
3. Az ellendérzés formai:
a) A tanév soran cél és tajékozodo latogatasok, tandrakon, napkozis foglalkozasokon, tan-
orén kiviili foglalkozasokon
b) tematikus ellendrzések
c) eredményvizsgalatok, felmérések
d) beszamoltatasok /munkakozosség vezetok, osztalyfonokok, csoportvezetdk, szakkorve-
zetOk, miivészeti csoportok vezetoi/
4. A beszamoltatés torténhet:
a) munkak6zosségi megbeszélésen,
b) tantestiileti értekezleten,
c) iskolavezetés értekezletein.
5. Adminisztracio ellendrzése:
a) foglalkozasi tervek, tanmenetek, naplok, térzskonyvek, bizonyitvanyok, tajékoztato fii-
zetek, ellendrzok, feladatlapok stb.
b) felelGsei az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok.

6.4. Az iskolaban folyo gazdasagi-pénziigyi tevékenység ellenor-
zése

1. Ellendrzési jogkore van:
a) igazgato,
b) igazgatohelyettesek,
C) ajogkorrel felruhazott személy.
2. Az ellen6rzés az aldbbiakra terjed ki:
a) az eszk0zOk anyagok hasznalatanak rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasanak
folyamatos ellendrzése

57



b) a térvény altal eldirt modon és idépontban allo-, illetve fogyodeszkozok leltarozasa az
egész intézményben /pedagogusok ¢€s leltarfeleldsok részvételével/

C) selejtezés

d) szigor szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

e) tuldra, helyettesitések elszamolasa

f) illetmény-kifizetések.

6.5. A pedagogusok jutalmazasanak elvei

A szinvonalas nevel6-oktaté munka tartalmi megfeleléséhez elengedhetetlen, hogy a pe-
dagogus a szakmai munkakozosségében, a tantestiilet egészében és a tanulok korében vég-
zett sokiranyu, széleskorii tevékenységével ezt egyértelmiien bizonyitsa.

A szaktanari, tanitoi munka Kiemelkedo szinvonalu ellatasa:
- egyenletesen végzett, kiemelkedd szinvonalil pedagogiai munka;
- az iskolai életbe vald dtmenet pedagogiai feladata miatt elsdsorban elsé osztalyban ta-
nitok;
- aktivan részt vallal a munkakdzosség munkajaban;
- iskolai tinnepségeket, rendezvényeket szervez;
- tanulmdanyi versenyeket szervez /iskolai, varosi, megyei/
- szakvezetés - gyakorlati munkaval segiti a pedagogusképzést;
- tovabbtanulasra val6 felkészités /8. osztalyban/;
- csaladokkal val6 kapcsolattartast mélyiti, erdsiti.

A szakmai munka tartalmi megujitasaban val6 részvétel
- pedagdbgiai vagy szaktargyi eléadasokat tart;
- publikal;
- pélyazatot ir;
- szakmai tovabbképzéseken vesz részt;
- nyilt tanitasi 6rat, nyilt napot, bemutatdorat, bemutatd foglalkozast tart;
- mentori feladatokat vallal.

Kiemelkedo munka a tanulok tehetségfejlesztése, tehetséggondozasa terén
A tanulok versenyekre vald felkészitése, az ott elért eredmény / varosi 1-6. helyezés, megyei
ill. orszagos versenyen val6 részvétel/
- atanuldk szerepeltetése mas intézményekben, illetve varosi kulturalis rendezvényeken;
- gyermekek felkészitése, segitése tehetségiiknek megfeleld megmérettetésekben.

Tanoran kiviili aktivitas, alapfeladaton tili tevékenységek

- nyari tdborozas szervezése, lebonyolitasa;

- tanulmanyi kiranduldsok szervezése, lebonyolitésa;

- rendszeres ¢€s aktiv részvétel a varos kulturalis és egyéb rendezvényein. /zenei csoportok
vezetése, rendszeresen kidllito milivész, irodalmi estek szervezdje, kiilfoldi kapcsolatok
apolasa/;

- sportversenyek szervezése, lebonyolitésa;

- szabadidds foglalkozasok rendszeres szervezése, lebonyolitasa /napkozi/;

- csaladi napok, csaladi rendezvények, programok 6nallo szervezése, levezetése.

Hatranyos helyzetii diakok eredményes felzarkoztatasa
- sikeres tantargyi felzarkoztatas;
- fejlesztd foglalkozasok vezetése

Térités nélkiil végzett megbizatasok ellatasa
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- /pl tanulokiséret, palyavalasztas, tizvédelem, dekorécio, videozas, stb./
Kizaré ok
- érvényes fegyelmi hatarozat;

- munkakori leirdsdnak nem tesz eleget, azt tobbszor megsérti;
- 1 évnél rovidebb idejli alkalmazotti jogviszony.
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VII. KULSO KAPCSOLATOK

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében ¢s egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseld rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, - meghi-
vas vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maddjai:
- koz0s értekezletek tartasa,
- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
- koz0s tinnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatésa,
- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mikodo
intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

- afenntartoval

- afenntarté altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel.

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel.

Az iskola védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelez6 orvosi vizsgalatokat,
sziiréseket.

Eldzetes megbeszElés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportokat vezet.

A gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal:
A varosi gyermekjoléti szolgalat segitséget nyqjt a tanulok, a gyermekek veszélyeztetettségé-
nek feltarasdhoz, megeldzéséhez.

A szolgalattal a kapcsolatot az Igazgatohelyettesek tartjak.

Elérhetdség: Kagylohéj Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat
6800 Hodmezbvasarhely, Andrassy u. 54.
telefonszam: 62/672-350, 30/579-9151

Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

- A gyermek- és ifjisagvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak a feladata. Igazgato-
helyettes II. és az osztalyfonokok munkakori feladata a torvényi rendelkezések megtar-
tasa.

- Veszélyeztetettnek tekintjiik azokat a gyerekeket, akiknek a személyiségfejlodését nagy
valoszinliséggel fenyegeti valamilyen kdrosodas. Figyeljiik a tanulok, gyermekek visel-
kedésében bekovetkezett valtozasokat, zavarokat. Igyeksziink feltarni a veszélyeztetd
okokat.

- Veszélyeztetd ok lehet:

e anyagi,
e erkolcsi,
o cgészségligyi,
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e nevelési.

- Az Igazgatohelyettes I1., osztalyfonokok megteszik a sziikséges intézkedéseket, mely
elsésorban az el6idézd okok megvaltoztatdsara, megsziintetésére iranyulnak.

- Alkalmazott modszereink:

e csaladlatogatas,
e aszllok meggydzése,
e aproblémak kozos orvoslasa.

- Ha a veszélyeztetd okokat megsziintetni nem tudjuk, Igazgatohelyettes 1., az osztaly-
fonokok a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulnak.

- Az osztalyfonok tajékoztatja a szolgalatot a veszélyeztetettség okarol, az addig tett in-
tézkedésekrol.

- Javaslatot tesz a segitség lehetséges modjarol.

- A veszélyeztetett tanulok, gyermekek csaladgondozdjaval rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonok, és az ifjisagvédelmi felelds. A csaladgondozo kérésére tajékoztatast ad-
nak a tanuld, a gyermek tanulmanyi eldémenetelérél, mulasztasarol, a veszélyeztetettség
valtozasarol.

- A tantestiilet egyiittmiikodnek a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot el-
1at6 mas személyekkel, intézményekkel, karitativ szervezetekkel €s hatosagokkal.

- Hogy a munkankat eredményesen végezhessiik, sziikség van az egylittmiikddésre, ezért
az iskola igazgatdja mar a tanév megkezdésekor értesiti a sziiloket és a tanuldkat a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi feleldsok személyérdl, tovabba arrol, hol és milyen idépontban
kereshetdk fel

- Az iskola teriiletén jol lathato helyen kifliggesztjiik azoknak az intézményeknek, szer-
vezeteknek a nevét, cimét, telefonszamat, ahol a sziil6k és gyermekek segitséget kap-
hatnak, ha veszélyben érzik testi, lelki épségiiket.

- Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dol-
gozdjanak alapvetd feladata. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§ altal megha-
tarozottak szerinti a tevékenység . Az intézmény kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladato-
kat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszé-
lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendsze-
res vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekeben.

Nevelési Tanacsadoval
- A komoly személyiség, magatartas devianciakkal kiizdd tanulok, gyermekek terapias
stratégidinak kidolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vessziik a nevelési tanacsado
szakértdinek munkajat.
- Evente igényeljiik a raszorulok részére az iskolaérettségi vizsgalatokat, az elsé oszta-
lyosok logopédiai sziirését. A sziiloknek tanacsoljuk sziikséges esetekben a logopédiai
foglalkozasok és egyéb fejlesztd foglalkozéasok latogatasat.

A torténelmi egyhazak szervezeteivel:
A romai katolikus és reformatus egyhazak szerveznek iskolankban hittan oktatast, mely dél-
utani orakban, igény szerint az intézmény helyiségeinek ingyenes hasznalataval folyik.

A kovetkez6 oktato-neveld intézménnyel:
A Péczely Attila Alapfoka Miivészeti Iskola kihelyezett képzéseket, oktatast biztosit intézmé-
nylinkben.

Az alabbi sportegyesiiletekkel, szervezetekkel:
- Virosi Diadksport Szovetség,
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- Varosi sportegyesiiletek.

Egyéb szervezetekkel:
Az intézményben foly6 iskolai nevel6-oktatd munkat rendszeresen tdmogatja a Hédmezovasar-
helyi Enek-zenei Iskola Alapitvany.
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VIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. Reklamtevékenység

Intézményiink reklamtevékenységet nem folytathat, mivel az gazdasagi tevékenységnek
mindsiil, és a fenntartd az alapit6 okiratban nem engedélyezte az alapfeladaton kiviil egyéb
tevékenység folytatasat.

A gazdaségi reklamtevékenységrol szol6 torvény 4-13. §-ban foglalt tilalmakon tal a NKT
tovabbi korlatozo rendelkezéseket tartalmaz. Ugyanakkor megengedi a reklamtevékenysé-
get, ha az a gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvéde-
lemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6sz-
Sze.

Az intézménybe postai kiildeményként vagy kézbesitéssel érkez6 reklam jellegii anyagot az
igazgatd vagy igazgatohelyettesek engedélye nélkiil kifiiggeszteni tilos!

Ugynodkoket az iskolaban csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettes vagy az altaluk felkért
személy fogadhat. A kapott reklamanyagot csak az igazgatod vagy igazgatohelyettes enge-
délyével lehet kitenni.

Tanulok, sziildk, az iskola dolgozoi csak igazgatdi engedéllyel helyezhetnek el reklamot az
iskola teriiletén.

Az iskolédban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szol,

és

az egészséges ¢letmoddal,

a kornyezetvédelemmel,

a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a
reklam az aldbbiakban felsorolt célokat szolgalja:

Kizarolag olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értéke-
ket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatdsi, miivelddési célt szolgal:
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e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges ¢letmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szol-
galja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

e akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kdzgylijteményi in-
tézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

e A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok al-
kalmaval, a valasztési torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatok kifiiggeszthetok.

e Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény épiiletének kiilsé falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhetd el.
Minden konkrét megkeres€s esetén az intézményigazgatd szemeélyesen targyal.



IX. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.
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X.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rész-
letes szabalyai

A20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras reszletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre t{iz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hata-
rozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szol-
galo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sé-
relmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megal-
lapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol,



a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetO eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett fele-
ket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet okozd tanuldval kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikkséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald,

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajekoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
zbdasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd ta-
nuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Xl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) moddositasa csak a nevelOtestiilet elfogada-
saval, a véleményezési jogosultsag biztositdsaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatoak, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi mun-
kavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti s miikodési szabalyzat a neve-
16testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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