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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és milkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikédésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mik6dési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrdl sz616 201 1.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan térténik. A szervezeti és miikodési
szabélyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabélyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakr6l szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a koézoktatasi
intézményekben targyn 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérl
szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a képzési kotelezettségr6l és a pedagogiai
szakszolgalatokrol sz6l6 14/1994. (V1. 24.) MKM-rendelet

e a katasztréfék elleni védekezés és a polgéri védelem é4gazati feladatair6l sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérdl sz6l6 mindenkori térvények
e az allamhéztartasrdl szol6 2011. CXCV. torvény

e a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény



¢ akdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény

e amunka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény

o azilletékekrél sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informicids Onrendelkezési jogrdl és az informdciészabadségrél sz6ld 2011. évi CXIL
torvény

* akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény

e a Polgari Térvénykényvrél sz616 1959. évi IV. torvény

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLII. torvény

» az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet
¢ az allamhéztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl
sz016 249/2000. (XII. 24.) korméanyrendelet

o akoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII1.
31.) kormanyrendelet

e a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

e aNemzeti alaptanterv kiadasérol sz616 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

¢ aNemzeti Alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl sz616 243/2003 (XII. 17.)
kormanyrendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél, és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.)
kormanyrendelet

e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (II. 13.)
korméanyrendelet

e anemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarél sz616 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e a szabélyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

¢ a munkavédelemrd] sz6l6 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl
sz016 5/1993. (X11. 26.) MiiM-rendelet

® a Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiaddsardl szol6 2/2005. (II1. 1.) OM-rendelet

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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



Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalék és mas érdeklédék
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban, munkaidében. Jelen szervezeti szabélyzatot az
intézmény nevelotestiilete a 04/2013.hatarozat4val fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezet$ jovahagydsdnak id6pontjaval lép
hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2. 1. Intézményi azonositék

e hivatalos név: Villanyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

e valamennyi feladatellatasi hely felsoroléasa:
-Baross G. u.1-3. altalanos iskolai oktatas, alapfoku miivészetoktatas

-Rékéczi F. u. 11-13. altaldnos iskolai oktatds, alapfoku

miivészetoktatas
e szakmai alapdokumentum
e alapitd okirat kelte: 2016. november 30. (jogutodlas)
e alapitas idépontja:1776.
e OM azonosito: 027360
e KSH azonosito:
¢ PIR azonositd: 835309
e adbszam: 15835303-2-02
e bankszdmlaszam: 10024003-00336451-00000000

2. 2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitisdrél sz6lé jogszabaly
megnevezése

134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az 4llami koznevelési kbézfeladat ellatasdban fenntartéként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kdzpontrol

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (nappali rendszeri oktatds 1-8. évfolyamon, nemzetiségi
oktatds-nevelés, sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelés-oktatdsa, integracios felkészités,
képességkibontakoztato felkészités, egyéb kdznevelési foglalkozas)

- alapfoka miivészetoktatas

Szervezeti egységek:

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:
o Altalanos iskola intézményegység
e Alapfoku miivészetoktatasi intézményegység



Az intézmény szervezeti struktirdja szakmai alapdokumentum szerint.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az alaptevékenysége ellatasdhoz szilkséges pénzeszkozok biztositasarél a fenntart6
gondoskodik a Klebelsberg Kozpont bels6 szabalyzatai alapjan.

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az aldbbi - a hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban 4ll-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a. Szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat)

b. A pedagégiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

- a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét.

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagét, idétartamat és a kovetelményeket, a magasabb

évfolyamra 1épés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és minbsitésének szempontjait és
modjat.

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének médjait.

- a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartisi és tanulasi nehézségek enyhitését segits
tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagébgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti: nyomtatott formdban az
iskolatitk4rnél, valamint az intézmény honlapjan.

¢. A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a felelésok

megjel6lésével.
- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelétestiilet altal vald elfogaddsi idépontja:

szeptember 30.

d. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e. Hazirend



4, AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Az intézményvezet6 és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetje — a Koznevelési torvény eléirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhézott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalék foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetcsi kotelezettség megtartdsival gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje
felel tovabbad a pedagégiai munkdért; az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért; a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért; a
neveld- és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért; a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért; az iskolaszékkel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
diakénkorményzattal valo egyiittmikodésért; a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez
igazod6, méltd6 megemlékezés megszervezéséért; a tanuldk rendszeres egeészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért.

Az intézményvezet kozvetlen munkatarsai:

intézményvezetbhelyettes, iskolatitkar

A Kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az ligyek meghatérozott korében helyetteseire 4truhazhatja.

4. 2 A vezetési feladatok megvaldsitasa

a. Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetOhelyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jo gkor megtartisaval az
intézményvezet6 adja.

IntézményvezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatérozott idére szél (5 év).

A vezetbk feladat-és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoériik tartalmaz.

b. Az intézményvezeté kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri lefrdsaik az SZMSZ 1. szdmd
mellékletében talalhatok.

4. 3 A vezeto helyettesitési rendje

a. Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényl6
kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével - teljes felelosséggel az
intézményvezetohelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén
gyakorolja a kizérélagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.



Az intézményvezeté és az intézményvezetShelyettes egyidejii akadalyoztatésa esetén az
intézményvezetd helyettesitése az arra kijel5lt pedagdgus feladata.

b. A vezetbk helyettesitési rendje: tartds tavollétik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

4. 4 Az intézmény vezetosége

a. Az intézmény vezetdinek munk4jat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetbk [munkakozOsség-vezetok] segitik, meghatirozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.

b. Az intézmény vezetOsége az iskolatanacs mint testiilet: konzultativ, véleményezd és

javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdség rendszeresen - havonta egy alkalommal - rendes értekezleteket tart, melyrdl

irasban emlékeztet feljegyzés késziil.

Az iskolatanics tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetShelyettes, a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi, a kézalkalmazotti tandcs vezetbje, egyéb teriiletek feleldsei.
Uléseire, a témakra val6 tekintettel meghivést kaphat a didkénkormanyzat vezetoje és az
ifjasagvédelmi felelds.

c. Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddhetnek az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
didkképviselbivel.

5. AZ II\ITEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

5.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos médjai

a. Alkalmazotti k6z6sség:

- iskolai, szakmai munkak6z6sségek

- nevelést-oktatast kozvetleniil segitdk kozossége (NOKS)
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok k6zossége

A neveld — oktaté munka segitésének formai

- a szakmai munkakdz6sségek Onallo, vagy méas munkak6zosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai elbaddsok,

- kiils6 szakmai eldadok meghivésa,
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- bemutaté foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivasa - kiilsd latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.
- KAP belsé munkamegbeszélések

b. Sziil6i k6zosségek:
- sziilo1 kozdsség

c. Tanuldk (gyermekek) kozosségei:
- osztalyk6zOsségek, csoportok
- didkénkormanyzat

d. Az intézmény kiilonb6z6 k6z6sségeinek tevékenységét

- a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével

- az intézményvezet6 fogja Gssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések,
nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathaté médom a falinjsagon kell kifiiggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabédlya, hogy kiilonbozé doéntési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kzosségek 4ltal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell régziteni.

2 Az intézményi kozosségek jogai

a. Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban 4116 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorl6janak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kézolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzdsség azzal

ténylegesen egyetért.

11



A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizéardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorléja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) t6bbség
alapjén dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

S. 3 Az alkalmazotti kozosség

a. Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelbtestiiletébdl €s az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezetd hivja ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaléasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b. A nevelbtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagégus
munkakdrrel rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

c. Az intézmény nem pedagégus képesitésii kozalkalmazottainak kozdsségét,
kapcsolattartisukat az intézményvezetShelyettes fogja &ssze. A  kozalkalmazottak
munkakoéri leirdsuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozéival.

S. 4 A sziiloi kozosség

a. A sziil6i kozdsség a Koznevelési térvény 73.§-a alapjan: a sziilok meghatarozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre.
A szilldi kozdsség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (Sziilsi
valasztmany).

Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata a sziildi kozosségek szdméra, a
torvényben biztositott jogkSron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil6i kdzosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat az iskoldban, ha a rendezvény
nyereségét a tanulok tamogataséra forditja.

A pénzbevételek felhasznalasarol a sziildi kozdsség dont, figyelembe véve az iskola kérését.
A nevel6testiilet a sziiloi szervezetet javaslattevd jogkorrel ruhazza fel az alabbi esetekben:
hézirend elfogadésa,

- jutalmazas, biintetés,

- iskolai rendezvények id6pontjanak meghatirozasa,

- osztalykirAndulasok idejének, helyének meghatdrozasa,
- tank6nyvek megvalasztasa.

b. A sziiléi kozosséget az intézményvezet6 az éves munkatervben rdgzitett
idépontokban tanévenként kétszer hivja dssze (elektori értekezlet), ahol tajékoztatast ad az
intézmény munk4jarol és feladatairol.
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A gyermekko6zosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil
tartja a gyermekkozosségért felel6s pedagogus (osztalyfonsk), aki az intézmény pedagogiai
programjéba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziil6i kozosségek véleményét,
javaslatait a sziiléi kozosség vezetdi, vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetségéhez.

Az iskoldban a neveld és oktatd6 munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok,
tovibba az intézmény miikddésében érdekelt més szervezetek egylittmiikodésének
elémozditasara iskolaszék alakult, amely jelenleg felfiiggesztette tevékenységét.

Az iskolaszék, a sziilok, a nevelGtestiilet €s a nevelési - oktatési intézményt fenntart6 azonos
szamu képvisel6bél all. Az iskolaszék alakul6 iilésén megallapitotta mitkodésének rend;jét,
megvalasztotta tisztségviselbit.

A fentieken tulmenden mind a sziiléi kozdsség, mind az iskolaszék maga dont miikodési
rendjér6l €s munkaprogramjérol, valamint a k6zosséget képviseld személyekrél.

3. 5 A sziilékkel valé kapcsolattartas és a tijékoztatds formdi és rendje

a. Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli t4jékoztatdst tart az éves
munkatervben rogzitett, az 4ltalanos munkaidén tali idépontokban (sziiléi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatdst ad (a gyermekek tajékoztatd
fiizetében). Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kett6 rendes sziil6i
értekezletet és négy fogadoorat tart.

Amennyiben a gondviselé fogadédran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagé6gusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Az intézményvezetd fogado ideje: kedd: 14-16 6rdig, csiitértok: 9-12 6raig
b. Sziiléi értekezletek, csalddlatogatdsok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozOssége szdmdra a sziil6i értekezletet az osztalyfénskok
tartjak. Csaladlatogatasokat 1. és 5. évfolyamon minden esetben, egyébként sziikség szerint
tartanak pedagdgusok és az ifjisagvédelmi felelés. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl
a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfondk, a sziildi
kozosség elndke, a gyermekkozosségben felmeriilé problémék megoldasara.

Sziil6i értekezlet sszehivasaban a sziildt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilék 50 %-a kéri.

c. A sziiléi fogadodrak

Az intézmény valamennyi pedagégusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaesé tanulé sziiléjét az osztalyfonsk
irasban is behivja az intézményi fogadoorara.
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Amennyiben a gondvisel a munkatervben rogzitett idépontti fogadé6ran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

. A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje

A sziil6 jogos igénye, tanksteles gyermeke fejlodésérsl, tanulmanyi elémenetelérél és az
intézményben tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatist és visszajelzést kapjon.
Ezért a tanév sordn el6re meghatérozott, az altalénos munkaidén tili idépontban sziiléi
értekezletet €s fogadoorakat tartunk. A tdjékoztatasok idSpontjat az iskola éves munkaterve
rogziti.

Ezen tilmenden valamennyi pedagégus koteles a tanuléra irdsos bejegyzést az
osztalynapldba (e-napld), a tajékoztatéd fiizetében feltiintetni.

A tajekoztatd fiizetben a pedagégusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell
ellatni / a szébeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan /
Amennyiben a tanul6 tajékoztat6 fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynaploba ddtummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantdrgyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb éraszdmu tantargyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulé.

6 A tanulék kozosségei és a kapcesolattartds formai és rendje

a. Az osztalyk6z6sségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jéré és kozos tanuléesoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomé tobbségét az
Orarend szerint kdzdsen, egyes 6rékat csoportban latogatjak.

Az osztalykdzOsség, mint az intézmény didkonkorményzaténak legkisebb egysége 5.
¢vfolyamt6l megvélasztia az osztily didkonkorményzat vezetSit és delegalja Sket az
intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6z0sség ily moédon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén,
mint pedag6égusvezetd, az osztilyféndk all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza
meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskére:

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagégiai elvei szerint
neveli osztdlyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve segiti a
tanulokéz8sség kialakuldsdt, koordindlja és segiti az osztilyban tanité pedagdgusok
munkajat,
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- aktiv kapesolatot tart fenn az osztly sziildi kozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel pl. pszichologus,
logopédus, gyégy-testneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.

- figyelemmel kiséri a tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulék segitésére

- mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszt

- sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd fizet

- Utjan rendszeresen tdjékoztatia a sziildket a tanulok magatartisarél, tanulményi
elémenetelérdl

- ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat / az osztalynaplé preciz vezetését, a
felévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsat, a tovébbtanulassal kapcsolatos
adminisztracidt stb./

- sajat hataskorében indokolt esetben évi 3 nap tdvollétet engedélyezhet osztilya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat
- ertesiti a gyermekek €s tanulok sziileit kdtelezd orvosi vizsgalatok idSpontjairdl

- tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldésara
mozg6sit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenység szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, segélyezésére,
biintetésére

- részt vesz az osztalyfonoki munkak$zosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

- a nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

Az osztalyfondkot feladatai elvégzéséért potlék illeti meg. Heti két 6ra kedvezmény illeti
meg az adminisztraciés munkajaért.

b, A didkonkormanyzat

- A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diskénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabélyzata szerint mikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a szervezet szdmdra.

- A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és
a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdanyzat élén, annak szervezeti és
mikddési szabélyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didk - énkormanyzati vezeté
all. A DOK munk4jét pedagdgus segiti, akit heti 1 6ra kedvezmény illeti meg feladatainak
ellatasaért.
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5.7 A diak-onkormanyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapesolattartas formai és rendje

a. A didkdnkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, valamint
a didkonkormanyzatot segits tanar.

b. A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyaldsakor,
- a tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatirozésakor,

c. A tanulok szervezett vélemény nyilvanitdsanak formai
- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottia képviseli tanul6tirsait az iskola
vezetosége, a nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal,
- az osztalykozdsségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanul6csoportot az intézmény vezet6jénél,
- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetét.

3. 8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a. Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miik6désének feltételeit.

b. Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkdnkormdnyzat miikédéséhez a sziikséges
koltségeket. A didk-6nkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

5. 9 Alkalmazotti juttatisok (amennyiben a fenntarté biztositja a megfelel6
forrast)

Védoruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

5.10 Az intézményen kiviili kapcsolattartis

A kozoktatési intézményrendszeres munkakapcsolatot tart a fenntart6javal, az iskolaszékkel, és
a kovetkezd tarsintézményekkel: a Villanyi Mivel6dési Hazzal, a Sportkorrel, valamint a
kiilfoldi partneriskolékkal, alapitvannyal, a villinyi Német Onkorményzattal, a Német
Kulturalis Egyestilettel, a Csaladsegité-, Gyermekjoléti Szolgalatokkal. Az intézményt kiilsé
kapcsolataiban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezetd ezen feladatit megoszthatja
a kiilsé kapesolattartas jellegét6l figgéen munkatarsainak és més személyeknek eseti vagy
alland6 megbizas alapjan.
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6.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A  SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEK

6.

1 Az intézmény nevelétestiilete és jogkorei

a. A nevel6testillet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatérozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetlentil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozéja.

b. A neveldtestilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben és més
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

2 A nevelotestiilet értekezletei

a. A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatéirozott
idépontokban az intézményvezeto hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagégiai program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irAnyul6 4tfogd elemzés, beszdmol6
elfogaddsaval, valamint a didkonkorményzat szervezeti és miikidési szabélyzatanak
jévahagyaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkdnkormanyzat tanulé képviseljét is.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagbgus vezeti. A jegyzékonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet 4ltal valasztott hitelesité irja ald.

b. Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi 4lland6 értekezleteket tartja a tanév sordn:
- tanévnyito-, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

-igény szerinti Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato ssze az intézmény lényeges problémdinak
megoldaséra, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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6.

3 A nevelétestiilet déntései, hatirozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatérozatait - a jogszabélyokban meghatirozottak kivételével -
nyilt szavazissal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalé
bizottsagot jeldl ki a nevelGtestillet. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek,
hatérozati forméaban.

6.

A

4 A neveldétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibél
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat édtruhdzhatja a szakmai munkakdézosségre, vagy a didkénkorményzatra. Az
atruhézott jogkor gyakorldjat a neveldtestillet tajékoztatni koteles azokrél az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

b. A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
clemzését és tanulméanyi munkdjénak értékelését az adott kozdsség problémainak
megolddsat az érintett kozosséggel kbzvetlen kapcesolatban 4116 pedagbgusokra ruhdzza 4t.

c. A nevelStestiilet a kozoktatdsi tdrvényben meghatdrozott jogkorébél a szakmai
munkak6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivélasztasa

- a munkakdzOsségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulméanyi
szerzodéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok dsszeéllitasa

S A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

a. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak{$zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjénak irdnyitadsiban, tervezésében és ellendérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagbgusok, gyakornokok munkéjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizdsdra. A munkakozosség — az
intézményvezetd megbizasira — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, lebonyolitisdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A munkak6zosségeken belill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, 6ratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasdban, Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel. A szakmai munkakozosség tagjai
évenként a munkakézosség tevékenységének szervezésére, irényitasara, koordinalaséra
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munkak$zOsség-vezet6t valasztanak, akit az intézményvezeté biz meg a feladatok
ellatdsdval. Munkakdzosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 5 alkotja.

b. Az intézmény szakmai munkakozosségei:
- tanitdi, felsds, nyelvi, déluténi foglalkozasok munkakdzosség

c. A szakmai munkako6zosségek feladatai
A szakmai munkak6zGsségek feladatait a kozoktatds intézmény pedagégiai programja és
¢ves munkaterve iranyozza eld.
A nevelGtestillet feladat dtruhdzdsa alapjén a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységet folytatjak:
- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szinvonalat, mindségét
- fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
- végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, valamint az eredmények kihirdetését.
- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulék
ismeretszintjét,
- javaslatot tesznek a pedagégusok tovabbképzésére,
- Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztalyozo, javito, felvételi, stb. vizsgak irasbeli
¢s szobeli feladat és tételsorait, ezeket értékelik, az intézmény fejlédése érdekében
pedagodgiai kisérleteket végeznek,
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésben 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
- mentori tevékenységet folytatnak.

d. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért
- elbirdlja és jovahagyésra javasolja a munkakézdsség tagjainak tanmeneteit, feligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést
- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé
- képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szdmara igény
szerint a munkakdzdsség tevékenységébil
- javaslatot tesz a tantirgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasdra, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra stb.
- tdjékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl
- allasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6z0sség tagjait.

6. 6 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6 - oktaté munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanérai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is.
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A pedagoégiai munka ellenérzése a szakmai munkak6zosségek altal kidolgozott teriileteken és

modszerekkel folyik.

A pedagoégiai munka belsé ellenGrzésének iitemtervét az intézményvezet6 késziti el a szakmai
munkakoz6sségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az intézményvezeté dont. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai

munkak6zosség.
Az ellendrzés modszerei:

- a tandrak, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkék vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakért6i vélemény
Az ellenfrzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
7.1 A tanév rendje

a. A tanév szeptember 1-jét01 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérol
az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése
augusztus 20-t6] augusztus 31-ig tart6 idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten térténik. Tantestiileti értekezlet
dont az uj tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a hazirend modositasairdl, valamint
az éves munkaterv jovahagyasarol.

b A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az intézmény pedagdgusai az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az els6

sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

c. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintll rendezvények és tinnepségek maodjat és idépontjat,

- a tantestiileti értekezletek témadit és id6pontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi szlinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil
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7.2 Az intézmény nyitvatartisa

Az intézményben tartézkodas rendje:

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol 16. 00 draig illetve a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 20.00 6raig tart. A fenti idéponttél vald
eltérést az intézményvezet6 engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. A tanuldk tanitasi id6 alatt
csak az ligyeletes nevel$ engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas
tovébbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatérozzék meg. A tanulok az iskola létesitményeit,
helységeit csak pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjék.

A tornaterem feldli kaput 8 6ratdl zarva kell tartani az utolsé tanitasi raig. Minden tanulé csak
azon a telephelyen tartézkodhat, ahol az 6rarend szerinti 6r4i vannak

Tanitasi id6 utdn csak szervezett foglalkozas keretében lehet tartézkodni az iskoldban. A
tanitasi idén kiviili foglalkozdson valé részvételre a tanulé a sziild irdsos engedélyével
jelentkezik. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Azok az iskolaban 1év6 személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a foly6son
vérhatjék meg a tanitdsi 6ra végét. Hivatalos tigyben érkez6k az iskolatitkdrnal és a portan
kérhetnek segitséget tigyeik intézésében.

7. 3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a. Tanuld az iskolaban feliigyelet nélkil nem tartézkodhat még az drakdzi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az drarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezetdhelyettes a felelds.

b. Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijel6lt pedagdgus felel az iigyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c. Az intézmény a tanitdsi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése el6tt és utdn munkanapokon az
alabbi tigyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7 6ratél 17.00 driig.

d. A vezet6k benntartézkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 15.30 k6zott az
intézményvezetd vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15.30-kor tdvozd vezetd utin a szervezett foglalkozast tartd
napkozis pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

7. 4 Az intézmény véd6-0vo eldirasai:

a. Tz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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b. Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel - tiizriadé probat tartunk.
A menekiilési Gtvonalat jol lathat6an kell elhelyezni.

c. Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadilyoztatisa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tir6 esetekben a
kozvetlen veszély elhdritasdra az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetét
megtenni, amelyrdl beszdmol az intézmény vezetdjének. Ha az intézmény dolgozéja bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény
vezetdjének, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés
val6sagtartalméanak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

d. Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint torténik. Az
¢piilet kitiritésének iddtartamérél, a tanulok elhelyezésérl, az intézkedést végzé hatésig
informacidit figyelembe véve az intézményvezeté vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a

fenntart6t.

7.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanulink
szémara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohényz6k védelmérél szol6térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

7. 6 A tanul6-és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran -koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivia a
figyelmet a veszélyforrésok kikiisz6bo1ésére. A tdjékoztaté soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen
komyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és
tartalmét az osztdlynapléban és a tanulok altal alairt jegyz6kényvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biolégia, technika, szdmit4stechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. A tanuld-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet XVIIL fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.
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Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottél
eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds,
munkavégzés).

A tanul6balesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartisat az
intézményvezetbhelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szémara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelse. A thjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal

igazoljak.

7.7 A tanitasi 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

a. Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfelelGen, a tantargyfelosztéssal Gsszhangban
levo 6rarend alapjan térténik, pedagbgus vezetésével a kijelslt tantermekben. A tanéran
kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi rdk megtartdsa utan szervezhet6k.

Diikjaink szimdra a pedagégiai programunk heti t testnevelési érat tartalmaz, amelybél
heti 3 6rit az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

A heti 2 ora idétartam megszervezhet6:
- az iskolai sportkdrben sportol6 tanuldk szdméra a valasztott szakosztalyban heti 2

orés kotelezo sportkori foglalkozason vald részvétellel,
- a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 éra
foglalkozason torténé részvétellel, a vélaszthaté sportigakat az intézmény vezetbje a
tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,
- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulék széméara a
szakosztalyban torténé sportoldssal — a koznevelési térvényben meghatérozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtisaval,
- a kotelezd testnevelési érdkon feliil szervezett heti 2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozéson térténé részvétellel azon tanuldink szémaéra, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek.
- a kotelezd testnevelési oérékon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami
foglalkozasok heti 2 éraban
b. A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8.00 érakor kezdddik.
Kotelezd tanitasi ordk 8.00-t6] kezdG6dnek és 16.00—ig tartanak. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett rdkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezet tehet.

¢. Az 6rakdzi sziinetek id6tartama: 10 illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakézi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az
Orakozi sziinetet a tanulék az udvaron vagy a folyosékon téltik, vigyazva sajét és térsaik testi
épségére!
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d. Az étkezést a Csillagvolgy étteremben lehetdség szerint 12 és 14 6ra kozott kell
lebonyolitani.

f. A tanérén kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsé 6rjat befejezéd tanulénak
legyen elegendé ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

7.8 A tankonyvellitis rendjét Az iskolai tanulék tankényvtamogatisa
megallapitasinak, az iskolai tankényvellatis megszervezésének, a
tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

8.1 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem dllnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban foly6é oktato-nevelé munkdt nem zavarhatjadk. A sziilsk
gyermekeiket a folyoséig kisérhetik, €s tanitas utdn ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés miatt
az iskolai titkarsdg fogadja az iskolaval jogviszonyban nem ali6, kiilsé személyeket. Az
iskolaba érkez6 kiilsd személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelentenitik jovetelikk céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevSknek a foglalkozast kévetden el kell hagyni
az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezeté altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartzkodds szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
eléirdsok megtartaséval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Ezért
az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben tartézkodni. Az
iigyeletes felelds vezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellat6 személyt.

8. 2 A kézalkalmazottak munkarendje

a. Az oktaté-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabélyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
koézalkalmazott személyre sz616 munkakdri leirassal rendelkezik.

b. Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd 4llapitia meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kdzalkalmazott munkakdri leirdsait az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és
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pihené id6 figyelembevételével az egyes vezetSk tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitdsdra, véltoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadéséra.

8. 3 A pedagégusok munkarendje

a. A pedag6gusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagbégus heti teljes munkaideje a kételezd
0rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanuldkkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéassal osszefiiggh feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bél 4ll.

b. A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sit rendszeresen
szOvegesen ¢s osztalyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szdmszerti osztilyzatokon
kivill visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérsl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladataikrél. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val
tamogatott drékon, komplex 6rédkon, rdhangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te
éradon” csak szébeli vagy irdsbeli szdveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhatd

c. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd éllapitja meg intézmény miik6dési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatell4tasanak,
zavartalan miik6désének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

d. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztisa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén)
megjelenni.

A pedagbégusok a havi tanitasi id6keretnek megfelelen teljesitményértékel® lapot vezetnek,
melyeknek leaddsi hatéridejét az intézményvezetd hatérozza meg. A tanév sorén a dijazés
nélkili munkakrol feljegyzést készitenek, melyet az iskolatanics felhasznal a
teljesitménymutatd meghatérozasanal.

A pedagdgus koételes jelenteni a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradésat és annak okat
lehetéleg €l6z6 nap, de legkésbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérél
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

e. A pedagbgus az intézményvezet6t6l engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal elébb a
tanmenettél eltér6 tartalmi tanéra megtartdsara. A  tandrdk  elcserélését az
intézményvezetShelyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lemaradis elkeriilése
érdekében hianyzésok esetén - lehetGség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

f. A pedagdgusok szdméra - a kotelezd éraszamon feliili - a neveld-oktaté munkéval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzdsség-vezeték javaslatainak meghallgatédsa utan.
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A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdégusai heti 40 6rdas munkaidékeretben végzik munkéajukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szdmitand6 ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben

lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo elbirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatirozza meg. Sziikség esetén
€ld lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

8.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitoliése

A pedagégusok teljes munkaideje a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.1.1 A kittelezG oraszdmban elldtott feladatok az aldbbiak

rrrrr

b) a munkak$zsség-vezetbi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, fejlesztés
stb.)

A pedagbgusok kotelezd oOraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédé eldkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6ét ordnként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
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tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az intézményvezeté rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.3.1.2 A munkaidd tobbi részében elldtoti feladatok kiillonosen a kivetkezék

a) a tanitasi 6rdkra val6 felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

¢) a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése
e) javito és osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanuldk beszidmoltatésa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) p6ti€kkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakozosség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogaddérak megtartisa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai {innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiiksdés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

8.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa

A pedago6gusok a munkaidé tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek elltni:
8.3.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
8.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
8.3.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoléan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatérozott kétott
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munkaiddre vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit —a pedagdgus
maga dont.

”r

8.4 Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

8.4.1 A pedagogusok napi munkarendje
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

8.4.2 A pedagogusok helyettesitése
A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy kételes szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

8.4.3 A pedagogusok rendszeres vagy esetenkénti feladatai
A pedagbégusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetShelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

8.4.4 A pedagdgusok alapvetd kitelességei
A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen

osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

8.4.5 A pedagigusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel-
oktaté munkaval 6sszefiigg6 tovabbi feladatokbol all.

egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhet6 feladatok
idotartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznéldsaval térténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ell4tisakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek id6tartamardl munkaidé-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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8.5 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezet6 allapitjia meg. Munkakéri
lefrasukat az intézményvezetd és helyettese kozésen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadéséra. A
nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy szobeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

9. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

9. 1 A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a. Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, szitkségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelétestiilet tagjai, a sziiloi kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek
(pl.: egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezeténél.

- Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutini, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantdrgy koéré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsinak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra,
annak elemeire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ
és a kollaborativ technikak, moédszerek alkalmazasira. A foglalkozésokon a tanitdsi-
tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanéran kiviil szervezett alprogram
hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagbgus-tovibbképzés keretében felkészitett pedagdégusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az 4ltalanos
igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztissal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentélasra.

- Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok is rendszeresek. A didkok altal
szabadon vélaszthatd, a tanulo érdekl6déséhez, és az iskola lehetéségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgeté ora, jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatas és
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tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztily, korcsoport,
érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozésra, megjelenésiik kotelezo.

b. Az intézményben az aldbbi egyéb tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, tanulményi- szakmai és sportversenyek,
kulturdlis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszté foglalkozas,

gyogytestnevelés
A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamét az intézményvezetdhelyettes rogziti a tanéran

kiviili orarendben. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

9.2 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai foglalkozasok

a. Komplex Alapprogram - Alprogrami foglalkozisok
b. Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c. a napkdzis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltdltésének
szintere. A tanulok felvételérol az intézményvezet6 dont.

A miikodés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziil6 tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkézis neveld engedélyével.

d. Tanuldszoba szervezése: elsdsorban 5-8. évfolyamon a bejar6 tanuldknak szervezziik. A
tanulészoba a szorgalmi idészak alatt miik6dik tanitdsi napokon. A tanuldszobai foglalkozést
tarté tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanulasi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajétitasaban, térekedjen a hdzi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanuldkra. A tanulészobara kételezett tanuld
hidnyzasat csak orvos vagy osztalyfénsk igazolhatja.

e. Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden, a
munkak6zosség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozisok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrél szakkdri naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakk6r miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrézodhet a tanuld szorgalmaban és 4

szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket ¢€s id6tartamukat fel kell tintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

f. Az iskola énekkara sajatos didkkdrként miikodik, a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
idOkeretben.
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VezetGje az intézményvezet6 altal megbizott kérusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

g A didksportkér (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhet6k. A ISK mint szervezeti forma, 6nallé szabalyzat alapjan miikodik, iskolank
tanuldinak nyujt lehet6séget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

h. A tanulményi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmét a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
szervezeést az intézményegység vezetd irdnyitja

i. A fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A fejlesztések orarendbe illesztett id8pontban, kételezd jelleggel torténnek

j- A varosi konyvtdr minden tanitasi napon nyitvatartdsi idejében, valamint kényvtari
tanérakon 4ll a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.

k. A tanulményi kirdndulasok:

Hazank t4jainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykdzosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonéki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és
a pontos célkitiizéseket. A kirdndulds koltségeit Ggy kell megéllapitani, hogy az a sziiléket a

legkisebb mérté€kben terhelje. A kirdndulés varhat6 koltségeirél a sziilét az ellen6rzé Gtjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés kéltségének véllalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz szitkséges, de 20 tanulénként legaldbb egy fét. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél is. Az osztalykirandulds tervezetét irasban
kell leadni az intézményvezetShelyettesnek, a kirandulas el6tt legalabb egy héttel.

1. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé k6zos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi iddben egyéni és csoportos utazdshoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudoméanyos rendezvényen valé részvétel - az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazédsa esetén az engedély megadaséhoz sziikséges kérelmet az utazé
csoport vezetdje az utazis eldtt egy honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be. A

kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szadmat, kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

m. Muzeum-, szinh4z- és mozildtogatasok, sportrendezvényeken val6 részvétel tanitisi idén
kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatisra az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

n. Az iskola tanulokdzosségei (osztélyok, didkkordk, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
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intézmény vezetdinek, és az engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

o. Tanuldinkat az iskoldba VOLAN jarattal szallitjuk, az iskola 4ltal megvasarolt
bérletekkel.

10. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

10. 1 A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és
megsziinését.

A koOzoktatdsi intézmény tanuléi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola vezetdje dont.

10. 2 A tanul6 jogai és kotelességei

a. Az intézmény megteremti tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az
intézmény hézirendje tartalmazza.

b. A tanulményokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagégiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozd, javit6 és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsigokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elnoke felelés a
jegyzokonyvek vezetéséért.

A vizsgak eredményét az osztalyf6nok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az intézményvezet6 is alairja.

10. 3 A tanulék jutalmazasanak elvei

a. Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedben végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutat6é kozosségi magatartést tanusit, illetve hozzajarul az
iskola j6 hirnevének megbrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

b. A jutalmazés formai
Iskolankban elismerésként a kdvetkezd irasos dicséretek adhatok:

- szaktanari
- napkdzi vezet6i
- osztalyfénoki
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- igazgatoi

- neveldtestiileti
Az egész évben kiemelkedd munkét végzd tanulé tantérgyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretet a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanulék a tanév végén konyvvel és
oklevéllel jutalmazhaték. A jutalmak odaitélésérdl a pedagdgusok és az osztalykézosség
véleményének meghallgatdsa utén az osztalyfonok dont. A tanuld, akinek intézményi szinten
is kiemelkeds a teljesitménye / tanulmanyi versenyek gydztesei, az év tanul6ja-sportoldja,
az iskolaért végzett kiemelkedé munka stb. / jutalmat a tanévzard {innepélyen az iskola
kdzdssége elbtt nyilvanosan veszi t. Itt keriil 4taddsra a *J6 tanuld — j6 sportolé”, az ,Ev
hangja” és az ,,Ev zenésze” dij.

Az iskola nyilvanossiga el6tti jutalmazasra az osztalyfonok terjeszti eld a tanul6t az
intézményvezetShelyettesnél - a tanulokozosség, a szaktanarok, a napkozi vezetd javaslata
alapjan. A jutalmazast a nevelGtestiilet donti el az osztalyozo értekezleten.

10. 4 Fegyelmi eljaras

104.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait a 20/2012.
(VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn kell lefolytatni.,

- A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rétt 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 sz616 informacié megszerzését kivetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatirnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb hdromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat napirendre
tliz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zGen legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald

teremben.

- A fegyelmi térgyaldsrol és a bizonyitési eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelbtestiileti
érickezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utén (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili
sorszamat.

- Fegyelmi biintetés lehet:

° megrovas
° szigoru megrovas
o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvondsa

. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba

10.4.2. 4 fegyelmi eljdrdst megelGz4 egyeztetG eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodéas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld k6zotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

- Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
taldlkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

° a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségér6l, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet$ eljarasban t6érténé megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kételezettsége
. a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t és
a sziilét nem kell értesiteni.

. az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetbje tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljards
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket
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. az egyeztetd eljaras lefolytatisdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelél ki,
ahol biztosithat6k a zavartalan térgyalds feltételei

. az intézmény vezetbje az egyeztet eljaras lebonyolitédsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

° a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kdzelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

o az egyeztetest vezetdnek €s az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol frasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irak ala

o az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykozosségében kizarblag tijékoztatdsi céllal és az ennek megfelels
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o az egyeztetd eljards sordn jegyzokoényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapoddsban meghatdrozott kérben nyilvanosségra lehet hozni.

10. 5 A tanuléi hianyzas igazolasa

a. A tanuld koteles a tanitasi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozé sziil6i vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas
madjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprél valé tavolmaradast igazolhat, melyet a tajékoztatd
fiizetbe kell bejegyezni. A tanul6 betegsége esetén a sziil6 kételes a betegség kezdetekor az
iskolat értesiteni.

A tanulé szamiara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild frasban kérhet a tajékoztatd
fiizetben. Az engedély megadasar6l tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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b. A tanul6 tanitdsi 6rarél valé késését és hidnyzdsit a pedagégus az osztilynapléba, az
igazolatlan 6rdkat az osztalyfonok a tijékoztatd fiizetbe jegyzi be. A mulasztott 6rék heti
Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. A gyogytestnevelési és a tanulészobai
ordkon val6 hidnyzast a tandrakrol valé mulasztisokkal egyiitt kell kezelni.

Az igazolatlan mulasztdsok hétterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi

felelGssel egyiitt jar el.
Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.5.1 Tdjékoztatds, a szilld behivdsa, értesitése

A sziil8k tajékoztatésa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irdsai szerint torténik.

10.5.2 Tankételes tanulé esetében:
- az els6 igazolatlan 6ra utan: naplé adatai révén a sziil6 értesitése
- a tizedik igazolatlan 6ra utin: a korményhivatal és gyermekjéléti szolgalat
értesitése
- a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése
- az otvenedik igazolatlan dra utdn: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

11. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

11.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabilyok
a. Az iskola épiiletét cimtablaval, a Magyar Koztarsasig cimerével kell ellatni.

A cimer elhelyezhetd az iskola irodaiban tantermeiben is. Az intézmény kézponti épiiletét
allandé jelleggel a Magyarorszag és az Eur6pai Unié zéaszlajaval kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megbrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért

- a tiz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

b. Vagyonvédelmi okokbol eredé egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.
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11.2 Az intézmény kézalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

a. Az intézmény dolgozéinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b. Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjék. Tanitasi id6 utin tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat
az iskolaban. A tanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a
tanul6 tdjékoztato fiizetében torténd bejegyzés itjan kéri, amelyet az osztalyfonok hagy jova.
A tovéabbiakrol a hazirend rendelkezik.

11.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

a. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznélatba vevé a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hatérid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

b. A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésér8l a szakmai munkakoézosségek, beszerzésiikrdl az intézményvezetd
gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt szemléltetbeszkozok, anyagok médidk 6ran vald
felhasznalasdnak biztositasa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a jelenteni
kell, illetve a hibas eszk6zoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjel6lésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabély alapjan selejtezni kell.

11. 4 A helyiségek biztonsaganak rendszabdlyai

a. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltoz6ket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zérdsdnak ellenérzo felel6se az épiiletet zar6 takarito, akinek gondoskodni kell
az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszté "élesitésérol”.

b. A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhat6sagardl, az
azokban elhelyezett eszkozOk 4llapotinak vizsgalatardl az ott tanité pedagégus
gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabdlyozza. A szertirak biztonsigos
zéarhat6sagarol, karbantartasardl a szertarfelelds tandr gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitisira mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

c. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk 4ltal
okozott karokrél az osztalyfonok kételes a sziil6t értesiteni.

d. A kiilsé kapuk zaréasa, nyitésa a technikai személyzet feladata
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11. 5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) -
az érintett k6zosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

b. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kétni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

c. Szerz6désbe kell foglalni a rongélasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt lépéseket a dij behajtasa
érdekében.

d. Az intézmény helyiségeit egyes esetekben &t lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény), de dllagmegovas miatt a szerz6déseket ebben az esetben is meg
kell kotni.

€. Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola
épiiletében dncéluan ne jarkalhassanak.

12. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a. Az intézmény hagyoményainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitis-tudatinak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés Gromére, az 1j kozosségek formalasara szolgdlnak. A hagyomanyok apolasival
kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelétestillet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b, Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szamara
egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintii tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagbgusok és tanulok jelenléte
kételez6 az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

¢, Az intézmény hagyoményos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

Tanévnyito tlinnepély, Tanévzaro iinnepély és ballagis

Nemzetiségi nap, Bemutatkozik az iskola, Mérton- nap, Adventi varazs

Nemzeti tinnep: mércius 15., oktéber 23., Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
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12.2. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanul6inak kotelez tinnepi viselete:
- lanyok: fehér bliiz, fekete(sotét)szoknya vagy nadrag,
- fitk: fehér ing, fekete(sotét) nadrag.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elltds rendje

a. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a kozvetlen
segité munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés Orarél hosszabb ideig tarté felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles
a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok
eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgdlatra, illetve gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanulokat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az érarendben
rogzitjiik.

b. Az iskolaorvos az osztalyfonsk kérésére a tanulok egészséges életmédra nevelése
érdekében felvildgosité eldadasokat tarthat. A kételezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok
id6épontjat ugy kell osztilyonként megszervezni, hogy az a tanitist a lehetd legkisebb
mértékben zavarja illetve, ha méd van r4, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
id6pontjardl az osztalyfonokst az intézményegység vezetd tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetjével. A didkok sziirbvizsgélatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

13.1.1. Az iskolai véddng feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmitkodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szilirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgélatokat megel6z6 ellen6rzd méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetdhelyettesével.
Végzi a diaksag kérében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény &sszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatisara
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gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté més személyekkel,
intezményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitisa érdekében

”r

13.2 Az elektronikus és az elektronikus iuton elallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizérélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanul6i jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével &s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hlézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkér és az intézményvezetShelyettes) férhetnek hozza.

Az intézmény a haladési napld, a hidnyzédsok és az értékelések dokumentaldséra elektronikus
naplot hasznél szaktanari, osztalyfonoki és adminiszirétori hozzaféréssel (KRETA). A sziildk
tajékoztatasara elektronikus és/vagy papir alapu tajékoztaté fiizetet alkalmazunk.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14. 1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. év augusztus hé 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogadédsaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes.

40



14. 2. A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgilatira sor keriil jogszabalyi el8iras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkorményzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositst az intézményvezethdz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Villany, 2019. év augusztus honap 30. nap

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

intézményvezetd

P.H.

Az intézményben miik6dé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2019. év szeptember
ho6 4. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirassommal tantisitom, hogy a didkonkormanyzat
veleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sordn a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta. A tanulok tankSnyvtdmogatdsanak megéllapitdsa, az iskolai
tankonyvellitds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel

egyetért.

SOl Puaor (la

didkénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 2019. év szeptember hé 5.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgilata soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanulék tankdnyvtdmogatisinak megallapitdsa, az iskolai
tankényvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozaséban a sziil6i szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezeit rendelkezésekkel

egyetért.

sziiloi szervezet képviseltje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete 2019. év augusztus hé 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

“Q&D‘\J% ................

hitelesité nevel6testiileti tag
A Szervezeti és Milk6dési Szabélyzatot az Intézményi Tandcs megtargyalta. Tanusitom, hogy
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Villany, 2019. szeptember 5.

oo b Dainas

Intézmeényi Tanécs elndke
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