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1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat altalanos rendelkezései
1.1. Az SZMSZ célja, jogszabdlyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol és a
20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:
2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
mtézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

2023. évi Puétv. LIL. tv. a pedagdgusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl

1.2. A7 SZMSZ elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Szobi Fekete Istvan Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd

szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2025. februar 03-
an fogadta el.

Az elfogadaskor, a jogszabalyokban meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
Sziiloi Munkakozosség 2025, februar 10-én, és a Didkénkormanyzat 2025. februar 11-én.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
mikodtetore tobbletkodtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szitkséges.

Megtekintése:

Iskolank honlapjan, az igazgatdi irodaban, az iskolai konyvtarban - nyitvatartasi 1d6 alatt-
tekinthetd meg.

1.3. Az SZMSZ szemeélyi, térbeli és idobeli hatdlya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezé egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara és
tanuldjara, az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alldkra nézve kotelezd érvényil.



A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak 2025. februar 12-én
tortént jovahagyasaval lépett hatalyba, ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzat
érvénytelenné valt.

2. Az intézmény altalanos jellemz6i
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 2628 Szob, Iskola utca 2.
2.1.1. telephelye: 2638 Kemence, F6 Gt 161.
2.1.2. telephelye: 2625 Kospallag, Kossuth Lajos utca 2.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve:
Szobi Fekete Istvan Altaldnos Iskola Szokolyi Alajos Altalanos Tagiskolaja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 2639 Bernecebarati, Széchenyi ut 23-25.
2.2.2 Tagintézmény hivatalos neve:
Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola Arpad Fejedelem Altalanos Tagiskoldja
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 2632 Letkés, Rkéczi utca 2.
2.2.3 Tagintézmény hivatalos neve:
Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola Esterhazy-Huszéar Altalanos Tagiskol4ja
2.2.3.1. Ugyviteli telephelye: 2635 Vamosmikola, Huszar utca 63.
3. Alapité és a fenntarté neve €s székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Vaci Tankeriileti K6ézpont
3.5. Fenntarté székhelye: 2600 Vac, dr. Csanyi Laszl6 korat 45.
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 201046



6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2628 Szob, Iskola utca 2.
6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi [étszam: 280 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési
1gényli gyermekek, tanulék nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 14 £5)

6.1.2. egész napos iskola
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba
6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: egyéb moédon (Kettd darab
tornaszoba.)

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egytittmiksdésben,
megallapodas alapjan

6.2. 2638 Kemence, F6 a4t 161.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 60 f6)
6.2.1.2. alsé tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet, oktathaté sajatos nevelési
igényi gyermekek, tanuldk nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok) nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 1 £6)

6.2.2. egész napos iskola

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba

6.2.4. iskolai kényvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat 1s ellatd
6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: egyéb mddon

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyiittmikodésben,
megallapodas alapjan



6.3. 2625 Kospallag, Kossuth Lajos utca 2.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 32 £6)
6.3.1.2. als6 tagozat
6.3.1.3. 1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

6.3.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényti gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok) nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 1 £6)

6.3.2. egész napos iskola

6.3.3. egyéb foglalkozasok: napkozi

6.3 4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.3.5. mindennapos testnevelés biztositasanak médja: egyéb modon (1 darab tornaszoba.)

6.3.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas médja: egylittmikodésben,
megallapodas alapjan

6.4. 2629 Marianosztra, Rakoczi ut 13. — Statusza: Sziinetel
6.4.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuldi [étszam: 32 £6)
6.4.1.2. als6 tagozat
6.4.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdok)

6.4.2. egész napos iskola
6.4.3. egyéb foglalkozasok: napkozi
6.5. 2639 Bernecebarati, Széchenyi 1t 23-25,
6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.5.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 170 £6)
6.5.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.5.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.5.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatisa (beszédfogyatékos, egyéb
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pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 8 £6)

6.5.2. egész napos iskola

6.5.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.5.4. 1skolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
6.5.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem

6.5.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

6.6. 2632 Letkés, Rakoczi utca 2.
6.6.1. &ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.6.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 184 f6)
6.6.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.6.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.6.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd6k) nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuléi 1étszam: 8 £6)

6.6.2. egész napos iskola

6.6.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.6.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.6.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maédja: sajat tornaterem

6.6.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egytittmikodésben,
megallapodas alapjan

6.7. 2635 Vamosmikola, Huszar utca 63.
6.7.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.7.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi l1étszam: 184 £6)
6.7.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.7.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.7.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 8 £0)
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6.7.2. egész napos iskola

6.7.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

6.7.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.7.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (1 darab tornaszoba.)

6.7.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egytittmikodésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2628 Szob, Iskola utca 2.
7.1.1. Helyrajzi szama: 436
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3897 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2. 2638 Kemence, Fo ut 161.
7.2.1. Helyrajzi szama: 398
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 516 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.3. 2625 Kospallag, Kossuth Lajos utca 2.
7.3.1. Helyrajzi szama: 303
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 374 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart jogkore: vagyonkezeldi jog
7.4.2629 Marianosztra, Rakoczi ut 13.
7.4.1. Helyrajzi szdma: 298
7.4.2. Hasznos alapteriilete: 235 nm
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.5. 2639 Bernecebarati, Széchenyi Gt 23-25.
7.5.1. Helyrajzi szama: 698

7.5.2. Hasznos alapteriilete: 1546 nm

12



7.5.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.5.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog
7.6. 2632 Letkés, Rakoczi utca 2.
7.6.1. Helyrajzi szama: 674
7.6.2. Hasznos alapteriilete: 1708 nm
7.6.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.6.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
7.7. 2635 Vamosmikola, Huszar utca 63.
7.7.1. Helyrajzi szama: 60
7.7.2. Hasznos alapteriilete: 1062 nm
7.7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.7.4. Fenntart jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az alkalmazottak kire, az alkalmazdsi feltételek

Az intézmény munkavallal6éi, a koznevelésben foglalkoztatottak tekintetében a Munka
Torvénykonyvét, illetve a pedagogusok 0 életpalyajardl szol6 torvényt és annak végrehajtasi
rendeletét kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakér ellatasara az 6raadd tanar kivételével polgarjogi jogviszony (polgérjogi
szerzddés) nem létesithetd.

Pedagbégus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato. '

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazott a munkajanak
ellatasa soran a tanuldkkal Gsszefiiggd tevékenységével kapesolatban, a buintetdjogt védelem
szempontjabdl kozfeladatokat ellatd személy.

2.3. Szakmai alapdokumentumok

2.3.1. Alapito okirat

Az intézmény jogszert miik6dését a KLIK201046001/00147-1/2020 szamu alapitd okirat, és a
nyilvantartisba vétel, valamint az iskola 2020-as szakmai alapdokumentuma biztositja.
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2.3.2. Pedagdgiai (nevelési) progiram

Az intézmény szakmai mikodését, feladatait a pedagdgiai program hatdrozza meg, melynek
tartalma:

[

a nevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
a pedagdgial munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései,
személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatat,
a sziilok és a pedagogusok egyiittmitkédésének formai,
a tehetségfejlesztd és a felzarkdztatd pedagdgiai tevékenység,
beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggd pedagodgiai tevékenység,
szocialis hatranyok lekiizdését segitd tevékenység,
a tanulok esélyegyenléségét szolgald intézkedések,
kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és
ifjasagvédelmi, és a szocialis feladatok),
a sziil6, tanuld, pedagdgus egyiittmitk6désének formai,
tanulonak az intézmény dontési folyamataiban valé részvétel rendje,
tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat,
a kornyezeti- és az egészségnevelési program,
fogyasztovédelemmel 6sszefiiggd feladatok,
Az intézmény képzési rendje, élet- és munkarendje,
a helyi tanterv, ezen beliil:
o a tantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
o eldirt tananyag, a kotelez6 és valaszthaté foglalkozasokra,
o a nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalésitasa,
tantargyi célok, feladatok,
a beszamoltatas és a szamonkérés médjai,
tanuldk fizikai allapot — mérésének modjai,
o atankOnyvek, taneszkdzok kivalasztasanak elvet,

o O O

a tanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,

az intézmeényi szolgaltatasok kore, szocialis ellatas,

a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi blinmegel6zéssel, az aldozatta valassal, az
erészakmentes konfliktuskezel6 technikakkal 6sszefiiggd ismeretek,
iskolahasznalok részvétele az iskola kozéletében.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

2.4. Szervezési dokumentumok és a nyilvianossdg

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a k6znevelésért felelds miniszter rendeletben allapitja

meg.

Az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a

szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az
mtézmény honlapjan kdzzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.
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A munkaterv tartalma:

— a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,
— akittizott idépontok és hataridék datumat,
— a munkatevékenységet ellato felelosok név szerinti felsorolasat.

A munkatervben kell meghatérozni az alabbiakat:
— tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok rendje,
— Unnepélyek rendje,
— 1iskolanapok programja,
— sziild1 értekezletek, fogaddoérak rendje,
— egyéb rendezvények.

2.4.2. Tantarevfeloszids

A tantargyfelosztas taniigyigazgatasi dokumentum, amit a munkakozosségek javaslata alapjan
az igazgatd és az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok készitenek el az adott tanévre
vonatkozéan az engedélyezett felilleten — KRETA rendszer. A tantargyfelosztast a
nevelGtestiilet véleményezi, €s a fenntart6 fogadja el.

Tartalmazza:

— évfolyamonként a tanuldcsoportokat €s a csoportbontasokat,
— az oraterv alapjan tartandé tantargyakat,

— az alkalmazott pedagbégusok név szerinti feladatait: a megtartandd tanordkat,
foglalkozasokat,

— mindezek intézményi szintl 6sszesitését.

A tantargyfelosztds a pedagégus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd draszamba
beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagdgia
tevékenységének 1déraforditasat, s6t a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagdgusok kotelez6 oraszamai alapjan készil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

— kotelez6 6raszamok, drakedvezmények,

— az osztalyfonok a sajat osztalyaban lehet6leg minden altala tanitando6 tantargyat tanitson,
— felmend rendszerben biztositant a folyamatossagot,

— apedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,

— aranyos terhelés,

— egyéni kivansagok lehet0ség szerint.

2.4.3. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa orarend szerint
torténik heti, vagy ciklusos orarend irja el a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor,

rrrrr
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Orarend készitési szempontjai:

— az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
— atanuldcsoportok napi egyenletes terhelése,

— tantargyi specialis kovetelmények,

— a csoportbontasok végrehajthatosaga,

— a szaktantermek kihasznaltsaga,

— atanuldk napi valtozatos tanora 6sszeallitasa,

— apedagdgus beoszthatosaga.

Az 6rarendet az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok készitik el.

Az ébrarendhez a sziildi szervezet jovahagyasat kell kémi a 8 ora eldtt kezdédd orak
tekintetében.

2.4.4. Ugveleti beosztds (iigveleti rend)

A pedagbgusi, pedagdgiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kérnyezet
megvaldsitasa. A tanuldk életkorukbél addddan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent
belatasuak. A koznevelési torvény kiemelt felelosséget harit az intézményekre az
egészségvédelem és baleset elharitas terén.

Az tigyeletre beosztott pedagdgus, pedagdgiai asszisztens koteles a biztonsagi feladatkort teljes
figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

Az tgyeleti beosztas orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki igyeletre a pedagdgusokat.

2.4.5. A dokumentumok kbrelezd nvilvdnossdga

Az mtézmény koteles a mitk6dési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekléddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrél. A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei:

igazgatoi-, igazgatohelyettesi iroda, titkarsag-

Ezekben a helyiségekben a kdvetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1—1 hiteles példanyt:

— pedagogiai (nevelési) program, helyi tanterv
- SZMSZ,

— bels szabalyzatok,

— hazirend,

— éves munkaterv,

— pedagogus tigyeleti beosztas,

— Orarend.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklédok szamara oly médon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek!

Az eloirdsoknak megfeleléen az iskola honlapjan is el kell helyezni a sziikséges
dokumentumokat.
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Az iskola felelds vezetdi a pedagdgial programrdl, az intézményi a hazirendrol, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatrdl igény esetén, munkanapokon 8-16 6ra kozott, illetve a fogadd drakon
adnak tajékoztatast.

2.5. Aldirasi és pecséthaszndlati jogkor, kiadvdnyozdsi, képviselet
Az intézmény hosszu- és korbélyegzdinek hivatalos szovege:
Korbélyegz6:

Szobi Fekete Istvan Altaldnos Iskola
Magyarorszag cimere (kdzépen)
OM201046

Szob

0l

Hosszt bélyegzd szamlakhoz, egyéb iratokhoz:

Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola
2628 Szob, Iskola ut 2.

— Alairasi joga az igazgaté tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyetteseknek van.
— Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkaroknak.

— Pecsétet az 1gazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkéar, esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:

o félévi értesitok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
o lgyintézés esetén a megbizott személy.

Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zarni.

Az iskolaban kiadoméanyozasi jogkore az igazgatonak van. Tavolléte esetén a kiadomanyozasi
jogkor az igazgatdhelyettesekre szall at.

A Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskolat az igazgaté képviseli. A képviseleti jogot széban vagy
irasban atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi lehet, de t6bbszér is
meghosszabbithato.

Az intézmény vezetése az igazgatobodl, igazgatohelyettesekbdl, (tagintézmény-igazgatdkbol)
szakmai k6zosségek vezet6ibol all.

Az mtézmény miksdését pedagdgusok, pedagdgiat asszisztensek, adminisztrativ és technikai
dolgozok segithetik.

A tanulok oktatdsa részben szaktantermi, részben osztalytermi rendszerben torténik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1. Az igazgato

Torvény alapjan a kézoktatasi intézmény vezetdje felelds:

— azintézmény szakszer(i és térvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, nallé koltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény esetében a mitkodtetovel kotott szerzédésben foglaltak
végrehajtasaért

— ellen6rzési, mérési és értékelési feladatokért

— a pedagdgiai munkaért

— anevelGtestiilet vezetéséért

— a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

— anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért

— a gyermek- és ifjisagvédelem megszervezéséért és ellatasaért

— az egészséges €s biztonsagos munka feltételeinek megteremtéséért

— atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

— a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért

— a fenntartéval, a miikodtetovel valo egyiittmiksdésért

— apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

— felsébb szervek felé atfogé jelzések, tajekoztatdk dsszeallitdsaért

— a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja a székhelyintézmény és a telephelyek
tekintetében

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

A vezetéi munkamegosztasban az 1gazgaté fenntartja dontési jogat a dolgozdk
munkaviszonyaval és a tanulok tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Dont:

— az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
— jovahagyja az intézmény pedagbgiai programjat
— képviseli az intézményt

A ko6znevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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A nevelési-oktatdsi mtézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.1.2. Az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatdk

Az igazgatbhelyettesek és a tagintézmény-igazgatdék munkdjanak 6 teriilete az oktato-neveld
munka irényitasa, ellendrzése. Az igazgato els6 szamu helyettesei, munkédjukat az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval végzik, az igazgatdt vezetdi munkajaban segitik.

Feladataik:

az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kévetése (épitd kritikaja, dicsérete,
Jjutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése)

a tantargyfelosztas elokészitésében valod aktiv részvétel

tanmenetek jovahagyasa

tanuldi jutalmazas, kitiintetések elokészitése

tanari és tanuldi ligyelet megszervezése, figyelemmel kisérése

az osztalyozo, javitd, illetve kiilénbozeti vizsgak szervezése, el6készitése neveldtestiileti
dontésre

az osztalynaplok havonkénti ellenérzése soran feltirt hidnyossagok megsziintetése

az orarendkészités eldsegitése

a személyi és targyi feltételek biztositdsanak elokészitésében vald részvétel
észrevételek, tapasztalatok, egyéb informacidk biztositasa az igazgatdi dontéshez

a helyettesitések kiirasa, biztositasa a tantargyak teljes kérében

az tinnepélyek, megemlékezések elékészitése és lebonyolitasanak iranyitasa

az illetékes szervvel egyittmikoédve az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezeése

a statisztikai adatszolgaltatas

a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos jogkort a tagintézmény igazgatdja gyakorolja az altala vezetett tagintézmény
tekintetében

az iskola-egészségligyi ellatds terén az iskolaorvossal és az ifjusagi védonbvel vald
kapcsolattartas; az aktualis teend6kr6l rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt, és az
iskolaorvos, illetve a védond altal kért idépontokra megszervezi az osztalyoknak a
vizsgalat helyén vald megjelenését.

3.2. Vezetok kozotti munkamegosztds

Igazgato

[

Személyzeti — munkaltatdi és hivatali feladatok ellatasa.

Ugyviteli munka szervezése.

Nevelbtestiilet vezetése, a neveld — oktatd munka iranyitdsa. Ellendrzése.
Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacidja.
Demokratikus jogok biztositasa.

Iskolan beliili és kiviili kapcsolattartas.
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— Diadkdnkormanyzat munkajanak segitése.

Gyermekvédelmi feladatok koordinalasa.
Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.

Igazgatéhelyettesek és tagintézmény-igazgatok

Felso és Alsé tagozat munkajanak iranyitasa

Kapcsolattartas az egyhazi hitoktatast tartdkkal, neveldotthonnal.
Orszagos mérések elokészitése, koordinalasa.

Napkozi és tanuldszoba munkajanak iranyitasa.

Kapcsolattartas az évodakkal.

Fejlesztd pedagdgusok munkajanak koordinalésa,

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.3. Vezetok kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje

3.3.1. Kapcsolatiarids

Az igazgatd a helyettesek és a tagintézmény-igazgatok kapcsolattartasa folyamatos: a
szitkségletnek és a konkrét feladatoknak megfeleléen rendszeres.

3.3.2

. A helvertesités rendje

Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatd szabadsidga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesel
helyettesitik beosztas szerint.

Az 1gazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes
feleldsséggel a székhely intézmény igazgatdhelyettese helyettesiti, aki az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd tartds tivolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tavollétnek minésiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Pénziigyi kérdésekben az igazgatd  helyettesitését a székhely intézmény
igazgatohelyettese latja el.

Az igazgatd és a székhely intézmény igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén
az ,térségi” igazgatohelyettes helyettesit.

3.4. Az intézmény vezetésége

A vezetOség a felsbb vezetokbol és a kozépvezetdkbdl all, 8k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellen6rzik €s értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kdzvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentéségu tigyben az 1igazgatonak.

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt szitkségesnek latja.
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A vezetOség tagjai:

— az igazgatd,

— az igazgatbhelyettesek,

— atagintézmény-igazgatok

— az alkalmazottak valasztott képviseléje,
— munkakdzosség-vezetok,

~ DOK segitd pedagdgus.

A vezetdség vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté az altaldnos
munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat. A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
munkakézosségek mitkodésérdl: a kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossadgokrdl, a
problémakrol, valamint azok megoldasi médjardl.

A vezetdség félévenként beszamoldt tart a nevelGtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrél és hianyossagokrdl.

3.5. Az igazgato kizvetlen munkatdarsai

— munkakdz6sség-vezetok,
— iskolatitkarok,

— gyermekvédelmi felelds
— iskolapszicholégus

— rendszergazda

~ DOK segitd pedagdgus

3.0.Az intézmeny szervezeti felépitése:
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4. Az iskola miitkédés rendje, ezen beliil a tanulék, az alkalmazottak és a
vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

4.1. Az intézmeny dltaldnos rendje

4.1.1. A léresitménvek haszndlati rendje

|

Az intézmény osztaly és szaktantermeit a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az intézmény fellobogdzasanak rendje a 132/2000 (VII.14.) Kormanyrendelet alapjan
torténik.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagit,
berendezését, tisztasagat megdvja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden
személy koteles:
o védeni a kozosségi tulajdont,
megorizni az iskola rendjét €s tisztasagat,
takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat, rendeltetésszertien haszndlni a
berendezéseket,
o Az intézmény minden kézalkalmazottja feleloés az energia-felhasznélassal vald
takarékossagért, a tiiz-, a baleset- €s a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

O
O
O
O

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utdn a tanuld csak szervezett foglalkozasok keretében tartézkodhat az
iskolaban.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozdénak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. Az illetékes igazgatdhelyettes
feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd
tisztazasa.

Minden audiovizualis eszkozt, nagyobb értékli szemléltetdeszkdzt a pedagbdgus
nyilvantarto-fiizetben vesz at az eszkozok kezel6jétél. Az atvételt alairdk teljes anyagi
felelosséggel tartoznak. Kotelesek jelenteni a meghibasodast.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az osztalytermeket a foglalkozasok utan, de legkés6bb takaritas utan be kell zarni. Az
osztalytermek zarasa elott gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasardl, az ablakok becsukasarol.

A pedagbgusok feladata is az értékmegdvas érdekében az iiresen maradd tantermek
zarasa, az értékes gépek, berendezések, eszk6zok hasznalat utani elzarasa.

Az épiilet helyiségeinek kulcsat csak az arra illetékes - Vagyonvédelmi szabalyzatban
megjeldlt - kdzalkalmazott veheti at, a foglalkozasok befejezése utan a tanari szobaban
és vagy a titkarsagon elhelyezett kulcstartd szekrénybe azt el kell zarni.
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— Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Feladata: értékének megovasa, a hasznalati
rend betartasa.

— A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, nyitvatartasi idében tartézkodhatnak tanuldk.

— A szamitbgéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. Kulcsat a kulestartd
szekrényben kell 6rizni. A terem és a benne 1év8 gépek hasznélatdért az ott foglalkozast
tartd pedagogus a felels.

— Tanuld az épiiletet tanulasi 1d6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének az engedélyével
hagyhatja el.

4.1.2. Koznevelésben foglalkoziatottak és a tanuldlk helviséghaszndlata

A dolgozdék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat elbirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi 1dén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az 1gazgatotdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és 1d6pont megjelolésével!

A tanuldk az 1skola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
1s kizarélag pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztdsi 1doben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertarosi
feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban 1s lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasival.

4.1.3. Scaktermelk haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt a szamitastechnika termekben, a konyvtarban, természettudomanyi
eléaddban, a tornateremben, a tanmithelyekben, az ebédlében jol lathatd helyen kiilon helyiség-
hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

— a helyiség tipusa, neve,

— aterem felelosének neve és beosztasa,

— a helyiségben tartdzkodas rendje,

— a hasznalati engedélyhez koétott targyak felsorolasa,

— aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (pl. szamitastechnika stb.)
hasznalatdhoz.

4.1.4. Berendeczések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkézeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid idére (1-2 ora) a
székek és a padok madsik helyiségbe valé atvitele a terem felelosének (osztalyfondk)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell vissza-tenni annak, aki
elhozta.

Ha a koznevelésben foglalkoztatott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi
felel6sségrol elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolesénzési hatariddvel, az
igazgaté alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt a titkarsagi itigyintézd Orzi, mayd
megsemmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.

4.1.5. Az intézmény helviségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, bérbeadasarél - nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — a fenntarté gondoskodik — A vagyonhasznositas rendjérél sz6lo
2/2024. (IV.16.) szamu fenntartéi korlevél alapjan - az érintettek véleményének kikérésével.
Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevdk, a helyiségek atengedésérol szolo megallapodés
szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kételezettség terhelt, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

4.1.6. Karbantartas és kdariérités

A karbantarté felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatoségaért és az eszkoz6k karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések
hibajat a teremhasznalé koteles az igazgato és a karbantarté tudomasara hozni, azonnal jelezni.
A hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni a karbantarténak. Ujbdli hasznalatbavételrdl
a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan
selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a karokozdénak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

4.2. Az iskola munkarendje

Az iskolaban portaszolgalat mikodik. A tanév soran az iskola hétfotol péntekig 6.00 -20. 00-1g
tart nyitva. A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 8.00 6rat6]l 16.00 éraig tart.

A kiils6s terembérlék 20.00-ig hasznalhatjak az intézmény bizonyos termeit a fenntartd
engedélyével.

7.15-8.00 ¢éra kozott a pedagdgusok reggeli iigyeletet biztositanak, de ez a tagintézményekben
eltéro lehet. A tanitdsi nap 8.00 6rakor kezdik (0. ora sziil61 hozzajaruldssal szervezhetd), és
16.00-kor ér véget.

16.00-18.00-1g iigyeletet biztositunk, amennyiben a sziil6k ezt igénylik.
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Az 6rakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek, a hazirendben meghatarozott csengetési rend
szerint, ami tagintézményekben eltéré lehet. A tanitasi drak 45 percesek. A tandrak napi és heti
elosztasat az orarend tartalmazza. A tanulok legkésébb % 8-ra érkeznek az iskoldba, tanitas-
illetve a foglalkozasok utan kotelesek elhagyni az iskolat.

Tanuldk az iskola neveldi szobaiba, irodaiba, szertarba és szaktantermetibe csak az ott
tartdzkodd dolgozo, illetve pedagdgus engedélyével és feliigyelete mellett léphetnek be és
tartozkodhatnak.

A tanuldk az iskola [étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus engedélyével hasznalhatjak. A
tanuldk a tanitdsi 6rak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az igazgatd vag
az igazgatohelyettes, illetve az osztalyfonoke tavolléte esetén, a részére Orat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziild1 kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
1gazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskola valamennyi dolgozéja koteles a munkaidé kezdetére megjelenni.

A pedagoégusok a munkaidejiik kezdete el6tt legalabb 15 perccel kotelesek a munkahelyiikon
tartozkodni. A tanév munkdjat a tanév rendjét meghatarozé miniszteri rendelet
figyelembevételével kell kialakitani.

A jogszabalyban meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarodl az iskolavezetés
elézetes javaslata alapjan a tanévnyit6 neveldtestiileti értekezlet dont.

Egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasar6l — a nevel6testiilet véleményének kikérésével —
a didkonkormanyzat dont.

4.3. A dolgozok munkarendje

4.3.1. Vezetok munkarendje, benntartozkodds rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és du. 16.00 ora kozott az igazgatd €s
helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia. Az igazgat6 €s helyettese heti
beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

Az tigyeletes vezet$ akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az
igyeletes vezetd személyt.

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezet6 beérkezéséig az iigyeletre beosztott nevel jogosult
és koteles az intézmény mikodési korében szitkségessé vald hatarozott intézkedések
megtételére.

4.3.2. Koznevelesben foglalkoziatotiak dlialdnos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az koznevelésben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgato késziti
el és hagyja jova.
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Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot — a tdrvényes munka és pihend 1do
figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasdra, véltoztatasdra és a
szabadsagéanak kiadasara.

Minden koznevelésben foglalkoztatottnak és tanulonak be kell tartania az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az
intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Az koznevelésben foglalkoztatottak benntartézkoddsa az intézményben:

— a munkakori leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
— az elrendelt tilmunka

— valamint az intézményi rendezvények id6tartamara, amely a tanév éves rendjében van
meghatarozva, kotelesek bent tartdzkodni az intézményben.

4.3.3. Pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a 2023, évi LIL tv. a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo
torvény rogziti. A pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok leirasat a pedagdgiai program és a
munkakori leiras tartalmazza.

A nevelési-oktatési intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd

orakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz szitkséges 1d6bdl
all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg az intézmény tanérarendjének (foglalkozasi rendjének) figyelembevételével.

A konkrét, napi munkabeosztas elkészitésénél az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald tavolmaradast, annak okat lehet6leg el6zo nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.45 éraig koteles az intézmény vezetéjének vagy helyettesének jelenteni.

Hianyzas esetén - a tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében - lehetleg
szakszerii helyettesitést kell tartani.

4.3.4. Pedagdgusok iigveleti rendszere

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanuldk
esetében. A tanulok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségti, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a tanuldok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idtartamra kiterjed6 feliigyeletét!

Az épiiletben és az udvaron tanuld feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat! Az imtézmény
tanévenként az oOrarend fiiggvényében iigyeleti rendet hataroz meg. A beosztasdért az
igazgatohelyettesek a felelosek.
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Az tgyeletre beosztott pedagdgus €s a hianyzd iigyeletest helyettesité pedagogus a felelds az
tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra: reggel 7.15 ératél délutan
16.00 oraig pedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens feliigyel.

Az érarend szerinti tanitasi érak és a tanodran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt €s utdn a gyermekfeliigyeletet az tigyeletes
pedagdgusok latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkili munkanapokon akkor
tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt irasban igénylik a sziil6k.

4.3.5. A neveld-oktatd munkdt kozveileniil segitd és mds kdzalkalmazottak munkarendie

Az intézményben a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az érvényben
1év6 torvény jogszabélyainak betartasaval az intézmény vezet6je allapitja meg az intézmény
zavartalan mikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napt munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsag kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

~ iskolatitkarok 7.30-15.30

— pedagdgiai asszisztens 8.00-16.00

— portas 7.30-15.30

— karbantart6 6.00-14.00

— rendszergazda kotetlen munkaidd, tobb intézményt lat el
— takaritok 7.30-15.30 vagy 12.00-20.00

4.4. A tanuldk munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulék bels6 munkarendjének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a sziil6i
szervezet €s a diakonkormanyzat egyetértésével.

A hazirend betartdsa minden tanuld szamara kotelezé.

4.4.1. A tanitds rendje

Csengetési rend:

1. 6ra 800 - 845
2. 61a 855 - 940
3. 6ra 955 - 10.40
4. éra 10.55 - 11.40
5. 6ra 11.50 - 12.35
6. ora 1245 - 13.30
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A tanulodk 1skolaba érkezése a hazirend szerint torténik.

Tanitas a délelotti 6rdkban van. Tanitasi 6rak utan a hazamend tanuldk elhagyjdk az iskola
épiiletét, az étkezést igénylo tanuldk feliigyelet mellett, utolséd 6rajuk utan megebédelnek.

Tanitasi 6rak utan a napkozi folyamatos.
A tanitasi 6rak, programok pontos kezdése és befejezése minden pedagdgus szamara kotelezé.

4.4.2. Tandran kiviili foglalkozdsok rendje

Az 1skola a tanuldk érdeklodése, 1gényei, sziikségletel szerint tandran kivilli foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanuldk kozossége, a sziilo1 szervezetek,
tovabbé a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo az
adott tanévben. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatOhelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

4.4.3. Napkozi és a tanuloszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja minden tanuld szamara a napk6zi otthont
vagy a tanuldszobai foglalkozasokat. Az irdsos jelentkezést sziilGi alairassal kell ellatni.

A napkozis €s tanuldszobai foglalkozasok rendje:

A napkdzi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi orak befejezésétdl 16.00 draig a
pedagodgusok foglalkoznak az iskoldban maradé gyermekekkel. Biztositjak a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést €s a szabadidds foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast.

4.4.4. Szakkorok

A kilonbozé szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdeklodésétol
fiiggden inditja az i1skola. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A
szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd
pedagodgust az igazgatd bizza meg, aki felels a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas
titkrozodhet a tanulé szorgalomi és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4.4.5. Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mtikodik. Az énekkar
célja a megfeleld adottsdgn tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
és szinpadképes kozosségi produkeidk létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott ének
szakos tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
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4.4.6. Sportkorok

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

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, labdarugas, roplabda,
kézilabda stb.) edzéseken €s versenyeken val6 részvételre.

4.4.7. Korrepeidldsok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja. Az 1-4. évfolyam
korrepetaldsai 6rarendbe illesztett idépontban az osztalyfondk javaslatara, kotelezo jelleggel
torténnek.

Az 5. évfolyamtd] a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelslt
tanuldcsoportokra kotelez6 jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.4.8. Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az mtézményi, a teriileti és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve a Munkatervben tervezetten. Az iskolai versenyek
tartalmat a munkako6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgatOhelyettes iranyitja.

4.4.9. Tanulmanyi és kizosségtejlesztd kirdnduldsok, erdei iskoldk

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervezhet az osztdly Sziildi
Szervezet tagjainak bevonasaval, melyek célja (a pedagdgiai program célkitiizései alapjan):

— atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
— atanulok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulas tervezetét (id6tartam, titvonal, program, kozlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés moddja, 1étszam, kisérok neve stb.) frasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A
kirdndulasokat az igazgatd engedélyezi a felels pedagdgus kijelolésével.

A tanulmanyi kirdndulasok tematikdjat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni. Sziildi
értekezleten a sziiléi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a koltségkiméld
megoldasokat. A varhatdé koltségekrdl a sziil6ket irasban kell tdjékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a koltségek vallalasarél. A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb
két f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynynjtishoz sziikséges felszerelésrdl és megel6zden a
balesetvédelmi oktatasrol is.
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4.4.10. Kulturdlis programok szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitais és ftarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulécsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt
a szildk engedélyéhez kotott, ezért az informacidkat elbzetesen be kell jegyezni az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon az {izend fiizetben elhelyezve (program, idétartam, helyszin,
varhatd koltség). A tanitasi idoben az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskolan kiviili
programrol a megvaldsulas eldtt S nappal egyeztetni kell az igazgatdhelyettessel.

4.4. 11 KGilfoldi wtazdsok rendszabdlvai

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis,
sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfsldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, itvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanuldk névijegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket.

4.5. Az iskolai kényvtdr haszndlata, mitkodeési rendje

4.5.1. 4 kénvvidr és célja

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz szitkséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megbrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. Az
intézményi konyvtar alapteriilete: 60 m?2, olvasdterem alapteriilete: 60 m2 A konnyen
megkozelithetd helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozé allomény szabadpolcos
elhelyezésére.

A konyvtar miivelodési jellege miatt valamennyi didk és pedagdgus kulturalis érdekét, igényeit
szolgdlja, ezért fejlesztése fontos feladat. A kényvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

— amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

— a sokoldalt miivel8déshez,

— afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,
— a kulturalt magatartas kialakuldsdhoz.

A konyvtar mintegy 6000 db dokumentummal rendelkezik, és egy osztalyk6zosség egyideji
foglalkoztatasara is alkalmas.

A konyvtar allomanyaba elsésorban kotelezd olvasmanyok és a pedagdgiai munkat segitd
kiadvéanyok beszerzése sziikséges.

4.5.2. A konvviar feladatai és vezetdje

A konyvtar mitkodési célkitiizéseinek csak sokoldala feladatellatassal felelhet meg.
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A fontosabb feladatai:

— az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
— a gylijtemény folyamatos fejlesztése, 8rzése, gondozésa,
— a dokumentumok kélcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,
— az egyeéni és csoportos hasznalat biztositasa,

— tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

~ tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

— dokumentumok masolasa, 0} ismerethordozok eldallitasa,
— muzealis értéki kényvtari gylijtemények gondozasa,

— kozremiikodés tankényvellatds megszervezésében,

— konyvtari orakat tart munkaterve szerint.

A konyvtarat a munkakori leirasaban megbizott pedagdgus vezeti, feleldssége rendkivill nagy
a jelenlegi tarsadalmi allapotok kozott. Feladatai:

|

végzi az allomany nyilvantartasba vételét,

I

iranyitja a raktari rend fenntartisat,

felelos az allomany megovasaért,
végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

|

4.5.3. Konyvidr haszndlati elSirdsok

A konyvtar a kényvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanuldk,
pedagégusok rendelkezésére. A  konyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok
1génybevételérdl, kolesonzésérdl a bejarati ajtén levd hasznalati rend intézkedik. Hasznélati
eldirasok:

— Hasznaléi kor: alkalmazottak, tanuldk,

— Nyitvatartas naponta: nyitvatartasi rend szerint

— Tilos bevinni: élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont €s egyéb kart okozo targyat!

— A konyvtarbdl csak kolesonzott dokumentumok hozhatdk ki, a kézikonyvtar hasznalata
csak helyszinen lehetséges!

— Kotelez6 a csend, hogy masokat ne zavarjunk!

Az iskolai konyvtarat a kdonyvtaros kezeli, értékérél koteles elszamolni.

5. Az iskolai kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai kozosség: Az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi k6z6sség 6sszessége.

5.1. Alkalmazotti kizosségek, kapesolataik

Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel €s egymassal Az iskolakézosséget az
iskolaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, a tanuldk és sziileik, gondvisel6ik alkotjak.
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Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkodése Gtjan a nevelési-oktatasi
mtézmény megvalodsitja céljait, a kovetkezdk:

— iskolavezetdség

— nevelGtestiilet

— szakmai munkako6zosségek

— didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
— sziiléi szervezet

5.1.1. Alkalmazotii jogok és kapcsolattaridsi rend

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelGtestilete az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagégusok és a pedagdgiai munkat segitd
munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozok dsszessége.

5.1.1.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogok

A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket
és jogokat a Koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz6lé torvény, valamint a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazotti kbzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban 4llé alkalmazottait
és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja csak ngy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut t6bbség (50% + 1 f6) alapjan dont.
Dontést hozé testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

5.1.1.2. A kapcsolattartas formal

Az intézmény kozOsségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével - az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egyiittmikodést.
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A kapcsolattartas kiillonboz6 formai:

— tantestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések,
— mtézményi gyulések,

— tantestiilet1 tajékoztatok,

— munkatarst megbeszélések,

— munkakdzosségi értekezletek.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.2. Neveldtestiilet

5.1.2.1. A neveldtestiilet és tagjal

A nevelbtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait
¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalii nevelését és oktatasat.

A nevelbtestiilet tagjai:
— apedagogusok,

— apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd fels6foka végzettségli alkalmazottak

5.1.2.2 Nevel6testiileti feladatok

A nevelbtestiilet jogkdre és feladatai Gsszhangban vannak. A nevelbtestileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelStestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

— apedagogiai program feladatainak min6ségi megvaldsitasa,

— atanuldk egységes szellemil nevelése és oktatasa,

— a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
mindsitése,

— a sziilék, az alkalmazottak, a tanuldék emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatésa,

— akozosségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatsa,

— akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

— atanév munkatervének elkészitése,

— atfogd értékelések €s beszamolok készitése,

— a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munka- fegyelem elbirdsainak
betartasa,

— a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,
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5.1.2.3. Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattev jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
iigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mitkdési rendjéhez. A nevelGtestiilet
dontési jogkore:

— apedagogiai program elfogadéasa és modositasa,

— az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

— kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

— atanév munkatervének elfogadasa,

— atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

— a tanulék magasabb évfolyamba [épésének és osztalyozé vizsgara bocsatdsanak
megéllapitasa,

— a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

— aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivélasztasa,

— a didkénkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

5.1.2.4 Nevel0testiileti értekezletek. hatdrozatok

A nevelOlestiilet feladatainak ellatisara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok (intézményi tanacs, sziildi szervezet, didkonkormanyzat stb.) képviseldjét meg kell
hivni. A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

— tanévnyito értekezlet,

— félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

— félévi tantestileti értekezlet,

— rendszeres nevel6testiileti €rtekezlet minden hénap els6 hétfdjén,
— tanévzard értekezlet,

A tanév rendkiviili értekezletel az aldbbiak:

— Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:
o az iskolaigazgatd, a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, sziildi
szervezet, k6zosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére;
o az intézmény lényeges problémainak megoldasara, amennyiben az igazgatd a
vezetOség, vagy a tantestiilet tagjainak legalabb 50%-a sziikségesnek tartja;
o egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzésére.
— Intézményvezetd palyazattal kapcsolatos értekezlet — ha ehhez a palyazd hozzéjarul:
o A nevelbtestillet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét
azzal a megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program €s a
szakmai helyzetelemzésre épiilé fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy
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elutasitdsardl szakmai vita €s a szakmai munkak6zosség véleményének
megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz.

o A nevel6testiilet véleményét irdsba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkakozosség véleményét is.

o Azt, akinek a munkaviszonya, jogviszonya sziinetel, a nevelbtestiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben
a meghivas ellenére nem jelent meg.

o Az o6raad6 tanar tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiileti értekezleten.
Hatérozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az
mtézmeény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevelobtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

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

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztets jegyzokonyvét kijelslt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ala.

5.1.2.5. A nevelGtestiilet véleményezési jogkore

l

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

5.1.2.6. NevelOtestiileti jogok 4truhdzasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atrubazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkgjukat felelosségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelbtestiileti értekezletek 1ddpontjaban.

A neveldtestiilet dontési jogainak dtruhdzdsa:

— atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés,
o alsé tagozatos munkakozosség,
o fels6 tagozaton tanitd tanarok kozossége,
— a helyiségek hasznalatanak atengedése iskolavezetdségi hataskorbe.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( sz0t6bbséggel hozza. A szavazalok azonos szama esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A neveldtestiilet véleménvezési jogainak atruhdzdsa:

— A helyiségek hasznalatanak dtengedése kibovitett iskolavezetdségi hataskorbe.
— Véleményezési jogkore koziil az alabbiakat adja at a megjelolt kozosségeknek:
o a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt - szakmai munkak6z6sség,
o a pedagdgusok megbizatasanak elosztdsa eldtt - alsé és felsO tagozatos
munkako6zosségek.

A tanulok értékelésének dtaddsa

A nevelOtestiilet az érintett tanuldk6zosséggel, tanuldkkal kozvetlenill foglaltkozo pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:

— atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
—~ az osztalykozosség problémainak megoldasat,

A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

Scakmai munkakozosségeknelk aradott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:

— a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

— a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

— atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— ajutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

— a hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,
— a szakmai munkakozdsség vezetd véleményezése,

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezet6 kotelessége.

A beszdmoldsra vonatkozd szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modia jellemzd8en a kovetkezd lehet:

— szbbeli tajékoztatas
— a dontésrdl szol6 jegyzOkonyv megkiildése

5.1.3. A szakmai munkakozdsség

5.1.3.1. Munkaké6zosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozés szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakoszosségeket hoznak létre.

A szakmai munkak6z6sség dont
— a mikodés rendjérdl és munkaprogramjardl,
— aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség véleményez

— a nevelési-oktatasi mtézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére;
— szakteriiletét érintden
o a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,
o az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;
o a felvételi kovetelmények meghatarozasakor;
o a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasakor.

A munkako6z6sség feladatai:

— fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat.

— Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

— szervezl a pedagogusok tovabbképzését,

— tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

— egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

— felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

— Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztilyozo-, javitd-, évfolyam-, vizsgék stb.
feladatait és tételsorait,

— kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

— javasolja az iskoldban hasznalandd tankoényveket, taneszk6zoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),

5.1.3.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei
alsés munkakozosség szakteriilete: 1-4. évfolyam oktatasa, nevelése
fels6s munkak6z6sség szakteriilete: 5-8. évfolyam oktatisa, nevelése

5.1.3.3. Munkakozosség-vezet6i feladatok és jogok

Szakmai munkak6z6sség hozhaté 1étre az iskoldban dolgozd legalabb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagogus kezdeményezésére.

A szakmai munkakozosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordindlasara kimagaslé felkésziiltségli €s jol szervezé munkakdzosség-vezetot valasztanak.

A munkak6zosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd pétlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.
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A munkakozossée vezetd feladatai:

— Iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységeét,
— értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
— dsszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,
— ellendrzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,
— beszémol a tantestiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérol,
— javitja, koordinalja az intézményben folyo nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
— fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
— javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,
— javaslatottesz a
o atantervi anyag ésszer(i atrendezésére,
o kiegészité programokra,
taneszkdzokre,
egyéb tanulmanyi segédletekre,
médszerekre,
kozponti alternativ programok valasztisara, helyi alkalmazasara,
fakultacié és tanoran kiviili foglalkozasok programyjaira,
tanmenetek ellenérzésére és véleményezésére,

O O O O O O

o egységes kovetelményrendszer biztositasara.

— tamogatja a palyakezd6 vagy az iskolaba (jként érkez6 pedagbgusok munkéjat,

— javaslatot tesz pedagédgiai palyazatok kiirasara, illetve azok dijazéaséra,

— véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagdgusok megbizatésanak
elosztasa elétt,

— véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
nevelGtestiiletnek véleményezé jogkore van,

— ha a palyazoé erre engedélyt ad, a vezet6i palyazatot at kell adni az mtézményben
miik6d6 szakmai munkako6zosségeknek, amelyek irasban véleményezik a vezetési
programot.

A scakmai munkakio=osség vezetd jogai:

— biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit,

— ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és az eredményességet,

— hiadnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara,

A munkakozosség doniési jogkire:

— A munkak6zosség programjanak, a foglalkozasok szaméanak, idépontjanak, jellegének,
témajanak meghatarozasa.
— A tovabbképzési programjanak §sszeallitasa.
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5.1.3.4. A szakmai munkakézdsségek eoviittmikodése, kapcsolattartdsanak rendje

Egviittmiikodeés:

— Tobb k6zos munkakszosség-vezetér megbeszélés,

— napi munkakapcsolat

— egy-egy cél érdekében kozos megbeszélés, feladat meghatarozas,

— szakmai forumok, eldadasok,

— egységes kovetelményrendszer kidolgozasa,

— iinnepélyek, megemlékezések kozos szervezése,

— modszertani bemutatok,

— hatranyos helyzetil, veszélyeztetett tanulok kozos segitése, felzarkoztatas.

Kapesolattartds:

I

esetmegbeszélések,

kolcsonos oralatogatasok,

[

szabadidés programok,

a pedagdgusok mindsitéséhez munkakozosségi vélemény adasa

Pedagdeusok munkdjdnak segiiése:

modszertani javaslatok,
Otletborze,

|

segitd hospitalasok,

a tanulok ellendrzésének értékelésének egységesitésére torekvés.
3.2. 8ziilo1 kozosségek

5.2.1. Sziildi jogok, kiitelességek, és a tdjékoztatds rendie

5.2.1.1. Szild1 (sondviseld) jogok

A sziilét megilleti a nevelési €s oktatdsi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képessépeinek, érdekldésének és sajat vilagnézeti meggydzodésének
megfelelden valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztas
jogat gyermekével k6zdsen gyakorolhatja.

A sziil6 joga, hogy.

— Igényelje, kezdeményezze
o atargyilagos ismeretkdzvetitést,
o a tanodran kivilli foglalkozasok szervezését,
o a vallas- és hitoktatast.
— Megismerje
o a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
o az SZMSZ —t, a hazirendet,
o gyermeke fejlédésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzoit, értékelését,
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— Részt vegyen
o asziil61 szervezet munkajaban,
o a sziiloi képviselok megvalasztisaban,
o az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,
o a nevelési-oktatasi intézmeny munkéajaban,
o vezetOl engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
— Valaszto és valaszthato legyen a sziild1 szervezetbe.
— Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

5.2.1.2. Szildk kotelesséeei

A sziild1 (gondviseldi) kotelességek:

— Gondoskodjék utédjarol, biztositsa gyermeke:
o testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
o nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
— Figyelje és segitse gyermeke:
személyiségének sokoldali fejlodését,
o tanulmanyi elérehaladésat,
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
o a kotelességek teljesitését,

@)

— Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
— Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
— Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

5.2.1.3. Szilék szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatdst tart. A szébeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sciildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett iddpontd, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a sziiloi
szervezet a k6zosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1) pedagdgusokat!

Az 1) osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjuk az osztdlyban tanitod
valamennyi pedagdgust.

A leendd elsé évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldzo elsd sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulék iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.
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Sziildi fogadoordk rendje:

A pedagbdgusok a sziilé1 fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szaméara. A fogaddodrak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja a
fogadddérara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, nevelovel.

5.2.1.4. Szulbk irasheli tajékoztatdsa

Az intézmény a tanulékré] rendszeres frasbeli tajékoztatast ad a KRETA elektronikus napléban.
Minden hivatalos irdsbeli tajékoztatas a Kréta rendszerben érhetd el a sziilé szamara.

frasban értesitjitk a sziildt gyermekiik:

— magatartasarédl, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérol,
— az mtézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,
— asziikséges aktualis informaciokrdl,

Az osztalyfénok havonta ellen6rzi az osztalynaplot.

A tanuldk elomenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfonsk indokolt esetben
szOvegesen mindsiti, és azt irasban kozli a sziildékkel.

Alsé tagozaton az elsd évfolyamon félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor
szoveges értékelést kapnak a tanuldk a helyi pedagogiai programban megfogalmazottak szerint.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskola pedagdgial programjaban
meghatarozott szadmu érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulé.

5.2.2. Sziildi szervezet és a kapesolattartds

5.2.2.1. Intézményi Sziilé1 Szervezet

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zdsséget)
hozhatnak [étre.

Egy-egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziiléi kozosségével a gyermeket vezetod
osztalyfonok tart kozvetlen kapcesolatot. A sziildk véleményét, javaslatait az osztalyk6zosség
sziilé1 szervezetének vezetOje vagy a Sziilol Szervezet képviseldje juttatja el az intézmény
vezetdségéhez.

Az mtézmény Sziiléi Szervezet képviseleti aton valasztott sziildi szervezet, mert a tanulok
sziileinek t6bb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziilé1 Munkakozosség jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, és az intézmény egészét érint6 tigyekben.
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5.2.2.2. A Sziildi Szervezet jogkore

A képviseleti uton valasztott Sziilé1 Szervezet jogai:

— Kezdeményezheti iskolaszék, felallitasat.

— Figyeli
o a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
o apedagdgiai program megvaldsulasat,
o a tanari, nevelé1 munka eredményességét.

— Tajékoztatja megallapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.

— Tanécskozasi joggal részt vehet képvisel§je a neveldtestiilet értekezletein.

—~ Téajékoztatast kérhet az intézményvezet6tél gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl:
az osztalykozosségekrdl, foglalkozasi csoportokrdl, a felmeriilt problémaékrol.

— figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

— a pedagdgial munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A sziildi vdlasztmdny déniési jogkorébe tartozik:

— Az intézményi sziilol szervezet dont sajat mitkodési rendjérdl,

— munkatervérol,

— tisztségviseldl megvalasztasarol,

— aképviseletrol.

— aképviseletében eljard személyek megvalasztasarol,

— a rendelkezésére allo pénzeszkozokbdl az iskolanak nyhjtandd anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznaldsi modjanak megallapitasarol.

Véleménvezo jogkirt gyvakorol:

— a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban,

— aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziiléket érint6 rendelkezéseiben,
— a héazirend megallapitdsaban,

— az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— asziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

— a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban,

— asziloket anyagilag is érint6 tigyekben,

— aszil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Egvetértési jogot gvakorol:

— ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben, a pedagogiai program elfogadasakor,
— az SZMSZ elfogadasakor,
— a hazirend elfogadasakor,

— avallalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal 6sszefiiggd szolgaltatas igénybevételemek
meghatarozasakor.
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Véleményezési és egyetértési jogkorérdl esetenként lemondhat az iskolaszék javara.

5.2.2.3 Kapcsolattartas a Sziil61 Szervezettel

A Sziild1 Testiiletet az intézményvezetd egyeztetett idépontban, tanévenként legalabb kétszer
hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol és feladatokrol, meghallgatja a sziiléi
szervezet véleményét, javaslatait. A Sziiléi Szervezet elndke folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel és tandcskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezleteken.
Tanévenként egyszer tajékoztatja a neveldtestiiletet Sziilé1 Szervezet allaspontjarol:

— a gyermekek érdekeinek és jogainak érveényesiilésérol,
— apedagdgial munka eredményességérol,

— akoz6sségi élet szinvonalarol,

— az intézmeényi szervezettség és miikddés rendjérdl,

— a pedagodgusok munkajardl,

— és a szil6k altal vallalt kiadasok mértékérdl,

— asziilo1 kozosség tevékenységérol.

3.3. Tanulok és kozosségeik, kapcesolataik

5.3.1. Tamildi jogok és kitelessécek

5.3.1.1. Tanuldi jogviszony létesitése és feltételel

A tanul6i kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. Az iskola -a
korzeti feladatok ellatasa mellett - a tanuldi jogviszony létesitését alkalmassagi feltételekhez
koti. A tanuldi jogviszony 1étesitésérél, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont

Felvétel felmentés eljarasi szabdlyvai:

— A tanuld felvételérol a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

— Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl a jogszabalyok betartdsa alapjan az igazgat6 dont.

— Felsobb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi kériilmények mérlegelése
alapjan — az 1gazgat6 dont.

— Az iskola korzetébe tartozd tanuldkat az iskola kételes felvenni.

— Korzeten kiviili tanulék felvétele tuljelentkezés esetén mérlegelés alapjan torténik.
Eljarasi méd arra az esetre, ha az iskola a kotelez6 felvételi feladatok teljesitése utan
tovabbi kérelmeket is teljesiteni tud, de tobb a jelentkez6, mint a féréhelyek szama.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§ (6) bekezdés)

— Felmentést a mindennapi iskolaba jaras aldl az igazgaté adhat a jogszabalyban el6irtak
figyelembevételével.

— Kulfsldi bizonyitvany elismerésérol, a kiilonbozeti vizsgakrol az Oktatasi Minisztérium
véleménye alapjan az igazgatd dont.

5.3.1.2. Tanuldi jogok

Az intézmény megteremti a tanuldl jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
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A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

~ képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfelelé nevelésben és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfoku
miivészetoktatdsban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

~ anevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassdk, iskolai tanulméanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetfség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

— részére az allami iskola egész pedagdgiai programjaban és tevékenységében a
nevelésoktatds soran a tdjékoztatds nyujtisa és az ismeretek kozlése targyilagosan és
tobboldala mddon torténjék,

— a nevelési-oktatdsi intézményben egyhdzi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcsoktatasban vegyen részt,

— személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valod
jogat, dnrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez vald
jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a miivel6déshez valé jog érvényesitéséhez szitkséges feltételek megteremtéset,
fenntartasat,

— d4llapotanak, személyes adottsiganak megfelelé megkiilonboztetett ellatdsban —
kiilonleges gondozasban részesiiljon, a pedagogiali szakszolgalat intézmény€hez
forduljon segitségért,

— az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

— a nevelési-oktatdsi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatisban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanuldkat terheld koltségek
megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben val6 fizetésre.

— els6tél a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanulé szamadra a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

— valasszon a pedagdgiai program keretei kozott a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagdgusok koziil,

— igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre 4ll6 eszkdzoket, az iskola létesitményeit, az
iskolai konyvtari szolgaltatast,

— rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatisban részesiiljon,

— hozzajusson a jogai gyakorldsahoz sziikséges informacidkhoz, tajékoztassék a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrdl,

— részt vegyen a didkkorok munkdjaban, és kezdeményezze azok létrehozasat, tagja legyen
iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,
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— az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagogus munkajardl, az iskola miksdésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekr6l, valamint e kérben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetOihez, pedagbgusaihoz, az
iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a didkénkormanyzathoz, és arra legkésobb a
megkereséstd] szamitott tizent napon beliil — az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a
tizenotodik napot kévetd elsd iilésen — érdemi valaszt kapjon,

— vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzetiségi dnazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem iitk6zik
Jjogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz valé
joganak gyakorlasat,

— Jjogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt létesitsen,

— jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,

— személyesen vagy képviseldi atjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érint dontések meghozatalaban,

— kérje a foglalkozasokon vald részvétel aléli felmentését,

— kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fiiggetlen vizsgabizottsag elott
adjon szamot tudasarol,

— kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

— valasztd és valaszthat6 legyen a didkképviseletbe,

— a didkénkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e tdrvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

— ha a tanuld a tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefggésben targyi vagy szellemi terméket allit eld, melynek értékesitésébol az
intézmény bevételre tesz szert, kérésére egyedi elbiralas alapjan a vonatkozo
jogszabalyok alapjan dijazasra jogosult.

A tanul6 jogainak gyakorldsa soran nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.

5.3.1.3. Tanuldi kotelesséoek

A tanuld kotelessége, hogy

— részt vegyen a kotelez0 és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat éraig tartd
egyéb foglalkozasokon

— eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kételezettségének,

— életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett kézremiikodjon sajat kornyezetének és az
altala alkalmazott eszkézoknek a rendben tartisaban, a tanitdsi 6rak, rendezvények
el8készitésében, lezardsaban,

— 1megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozd teriiletek hasznalati rendjét,

— Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészségligyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
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védo ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

— megbrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds sordn
hasznalt eszkdzoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

— az iskola vezetdi, pedagdgusal, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irantuk, segitse raszoruld tanulotarsait,

— megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

5.3.2. Didkko-osségek és didlkko=aviilés

5.3.2.1. Osztalvkozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget  alkotnak,  tanuldlétszamuk  jogszabalyban  meghatarozott. Az
osztalykozosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatdhelyettes javaslatat meghallgatva az igazgat6 bizza meg,
aki szervezi és iranyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatést fejt ki és érdemben foglalkozik
a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfonsk indokolt esetben jogosult - a vezetd
helyettes tudtaval - nevelSi osztalyértekezletet Osszehivni, melyen az osztalyban tanito
pedagdgusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvi,
digitalis kulttra). A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend
szervezeése, a magas létszam indokolhatja.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezet6ségébe.

5.3.2.2. Diakkérok (érdeklddési-. 6nképzOkorsk)

A tanuldk kozos tevékenységiik szervezésére diakkordket hozhatnak Iétre, melyek
meghirdetését, szervezését, mitkodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgial program
céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja. Ha a diakkor az iskola helyiségeit,
teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt az intézmény
igazgatdjahoz. Az igazgatd a diakkor céljatdl és tagjainak magatartasatdl fiiggden engedélyezi
az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— a diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

— az igényelt benntartozkodas rendjét: idétartam, helyiségigény,
— a diakkor valasztott felelos vezetdjének nevét és osztalyat

— a feliigyel6 pedagdgus nevét.

Az intézményi diakkordket a vezetd helyettes tartja nyilvan.
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5.3.2.3. Diakkozeyulés (iskolagyiilés)

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a diakkozgyllés. A
didkkozgylilésen az igazgatd és a didkdnkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6zo
diakkozgytlés ota eltelt idészak munkajar6l, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekil
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildéttei atjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyulés az igazgatd altal, vagy a didkdnkormanyzat mitkodési rendje szerint
hivhat6 6ssze, tanévenként legalabb egy alkalommal. A didkkozgytilés napirendjét a kozgyiilés
elétt harom nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili didkkozgyilést is
Osszehivhat a didkonkormanyzat vezetsége és az intézményvezetd.

5.3.3. Didkonkormdnvzat miikédése

5.3.3.1. A diakonkormdanvyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek és a diakkorsk a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érinté ligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkonkorményzat tanuldkozosség altal elfogadott, neveldtestillet altal jovéhagyott
szervezeti ¢€s miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhaté. Az
osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységel, minden osztalykozsség
megvalaszthatja az Osztaly Didkénkormanyzat vezetdjét (tovabbiakban: DOK vezetét).

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. A tanuldkozosségek dontenek
diakképviseletiikrél:  killdottet delegalhatnak az intézmény didkvezetOségébe. A teljes
tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi DOK latja el. Az Intézményi
DOK tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

5.3.3.2. Didkonkormanvzat jogok

A didkonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mikodéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezékben:

— az intézményi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,

— a hazirend elfogadasakor és médositasakor,

— atanuld1 szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

- az ifjasagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet

a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

— a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalakor,

— a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

— atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

— az iskolai sportkdr miikédési rendjének megallapitasakor,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasakor,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasakor,

— az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott {igyekben.

A diakénkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

— sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,

— a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

— vezetOinek, munkatarsainak megbizasara,

— sajat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova, (az
SZMSZ jévéahagyésa csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével),

5.3.3.3. A didkonkormanvzat gazdasagl tevékenyséee

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasgdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

5.3.3.4. A diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendije

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykor( személy segiti, aki - a
didkénkorményzat megbizésaval - eljarhat az Intézményi DOK képviseletében.

A didkénkormanyzatot képviseld felndtt vagy diakkildstt folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. Tagja az iskolavezetOség iiléseinek.

A tanul6k egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot, aki
heti vezet6i fogaddoran fogadja a diakokat, biztositva a négyszemko6zti meghallgatast.

Az igazgaté ill. helyettesel részt vesznek a diakonkormanyzat {ilésein.

Az Intézményi DOK megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelOtestiileti és  értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az osztalykozosség
problémainak megoldasaban az osztaly DOK képviseldje jar el.

A didkkozgylilés dsszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.
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5.3.4. Iskolai sportkor miikddése

Az iskolai sportkérokbe a didkok szabadon valaszthaté modon jelentkeznek. A sportkdrok
mitkodéséért az edzéseket vezetd pedagdgusok felelnek.

5.3.4.1. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formaja és
rendje

Az iskolai sportkér munkajat az edzéseket vezet pedagogusok, akik eljarhatnak az iskolai
sportkorok képviseletében.

Az edzéseket vezetd pedagdgusok folyamatos kapcesolatot tartanak az igazgatdval.
5.4. A tanuléval szembeni fegyelmi eljdrds szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogial célokat szolgal. Szabalyait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
mtézmeények mikodesérdl 53-61§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo6 kozotti megallapodas [étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egveztetd eljdrds részletes szabdlvai:

— csak a tanuld, vagy kiskorti esetén a szill6 egyetértésével kezdeményezhet6, errdl a
sziilot irasban tajékoztatni kell, 5 napon beliil valaszt kell adnia,

— harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato,

— az egyeztets eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,

— Az egyeztet0 eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a koételességszegd tanul6 elfogad,

— afegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre,

A sziilo1 szervezet, a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére eldzetes a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarasra van lehetség, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozott
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ennek eljgrasrendje:

— Ko6z6s kezdeményezés az intézményvezet6 felé.

— Minden érintett fél, az iskolavezetés, a kezdeményez6k képviseldi, valamint a gyermek
sziildje jelenlétében az egyeztetd eljaras levezetése (levezetd az intézmény vezetdje,
vagy helyettese).

— Eredmény megallapitasa, kovetkeztetések levonasa.

— JegyzOkoényv készitése.

Az a tanul6, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatdrozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
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lefolytatasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult, melynek eljarasrendje a jogszabalyban rogzitettek
szerinti.

A fegvelmi biintetések a kivetkezdk:

— megrovas, szigori megrovas,
~ kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetbleg megvonasa,
— dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

Eltiltds az adott 1skolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat ki, ha a tanév
végl osztalyzatokat megallapitottak.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolédban a
tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegvelmi eljdras menete:

— A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskord tanuld sziilgjét értesiteni kell a
tanuld terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét.

— A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulé sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziildje,
torvényes képviseloje képviselheti.

— A fegyelmi eljarast — a meginditasat6l szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni.

— A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt koveten
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

— A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagn
bizottsag folytatja le.

— A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

— A targyalésrdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni.

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szitkségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az
elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

— A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

o O O O
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— A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek.

— Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szilo is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl
lemondott.

— Az els6fokid hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé 1s nyujthat be
fellebbezést a kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil.

— A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezéstdl szamitott nyolc
napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

— Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgato koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

— Haakart az iskola tanuldja okozta, a tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—
(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

5.5.1. Kiilsé kapesolatok célia és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozés, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviselé1 munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottjaival az alabbi modokon:

— kozos értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

5.5.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménytink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kdvetkezdkkel:

a fenntartdval, a Vaci Tankeriilet1 Kézponttal

helyi 6nkormanyzattal,

a Vaci Tankeriilet intézményeivel,

Pedagogiai Szolgalattal — sziikség szerint,
Gyermekjo6léti Szolgalattal — sziikség szerint,
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— iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval:
o 1iskolaorvossal, védonovel heti kapcsolat,
o gyermek-fogorvossal
o lizemorvossal.
— kornyezo 6vodakkal,
— konyvtarakkal,
— muzeumokkal,
— tanuszodaval,
— atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
— az intézményt tdmogatd alapitvannyal,
— sportegyesiiletekkel,
— egyéb szervezetekkel, hatésagokkal: (rendérség, birésag stb.),
— tankonyvkiaddkkal,
— Gyermekmenzaval.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartas kotelezettsége az igazgatoé, egyes feladatait atruhazhatja a helyetteseire,
munkakozssség-vezetokre.

5.52.1. A kapcsolattartas formai és mddjai:

— megbeszéléseken valo részvétel

— bemutatok és gyakorlatok tartasa

— ko&zos programok rendezése

— intézményi rendezvények latogatasa

— napi szakmai tajékozodas személyesen
— telefonon vagy levelezés Gtjan

5.5.2.2. Az iskola és a csalad kozott kapcsolat szervezett formai:

— fogaddorak

— csaladlatogatasok - indokolt esetben

— sziilo1 értekezletek

— sziil61 szervezettel t6rténd egyiittmikodés

— tizen§ fiizet, illetve KRETA elektronikus naplé

A fogado6orak és sziildi értekezletek rendjét a tanév programjaban hatarozzuk meg. Szitkség
esetén a sziild telefonon, személyesen vagy irasban kérheti, hogy a szaktanar vagy osztalyfondk
fogadja.

A rendszeres irésbeli tajékoztatas eszkdze a KRETA elektronikus naplé, illetve az tizend fiizet.
A heti 1- 2 6ras tantargyakbol félévenként 3-4, az ennél tobb draszamban tanitott targyak esetén
havonta legalabb 2 jegy sziikséges a tanuld munkajanak visszajelzéseként.
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6. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzését az igazgatd, helyettesei, valamint a
munkakozdsségvezetdk végzik.

Az ellendrz6 munkardl éves munkaterv késziil.

Az iskolavezetés tagjain kiviil az iskolai foglalkozasok latogatisahoz - nyilvanos rendezvények
kivételével - az igazgaté hozzajarulasa sziikséges a neveldvel torténd eldzetes megegyezés
alapjéan.

A szakmal munkakozosség tagjai egymadas Orait, foglalkozésait, az osztalyfonok a sajat
osztalyaban tartott orakat tapasztalatcsere jelleggel, egymas kozotti megallapodas alapjan
latogathatjak.

A szakmai segiték és a gyakornok a rajuk vonatkozd szabilyoknak megfeleléen drakat
latogatnak.

Ellendrzést végezhetnek:

— Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakdori leirasuk vagy
egyéb feladat alapjan.

— Az igazgatd vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileten.

Az osztalyfonck az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetését, az iratkezelés altalanos szabalyzatdban
megfogalmazottak szerint.

Az ellendrzés modszerei

— atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
— {rasos dokumentumok vizsgalata,

— témazarok, illetve nagydolgozatok vizsgalata,

— beszamoltatas széban és irdsban,

— szemlézés.

6.1. Ellenorzési celok, teriiletek, értékelés

Belsd ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatinak célja, hogy:

biztositsa a vezetbknek a megfelelé mennyiségli, és mindségli informacidt, segitse a
vezetO1 iranyitast, a dontések megalapozasat,

— jelezze az alkalmazottaknak és a vezetbknek a pedagdgiai, gazdasigi és jogi
kovetelményektdl vald eltérést,

megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossigokat, mulasztasokat,
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— biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasokszerinti
mitkddését,
— vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatérozott probléma
feltarasara irdnyuld eseti jellegi vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idGben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6sszehangolt
osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feltlvizsgalatara iranyul.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

|

a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

— a helyi tanterv megvalésitasa, a tagozatok megfeleld miikodése,

— a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

— anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,

— apedagdgusok szakmai és médszertani munkajanak vizsgéalata,

— valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

— atanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartasanak €s szorgalmanak
felmérése, értékelése  a hozzaadott pedagdgiai értéket alapul véve,

— a torzskdnyvek, mulasztasi és haladasi-, napkézis-, szakkori- és egyéni fejlesztd napldk
folyamatos, szabalyszert vezetésének ellendrzése,

— atalorédk, helyettesitések pontos megallapitasa,

— a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

— osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszert lefolytatasa,

— a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eléaddtermek berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata,

— atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

— a fenntartd altal el6irt ellenbrzések végrehajtasa,

— az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

Ertékeld (realizdld) megbeszélés

Az ellenbérzési kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszert bemutatni és
értekelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

— a hibak és a mulasztasok jellegére,
— arendszerbeli okokra,

54



— az eldidézd koriilményekre,
— a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végz személyek, az ellendrzott teriilet
felelds vezetOje, és az intézményvezet altal kijelslt személyek.

Az ellendrzést kivetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a szitkséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelés vezetd
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

— a hibak, hidanyossagok javitasarol,

— akéros kovetkezmények ellenstulyozasarol,

— amegel6zés feltételeinek biztositasardl,

— az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasardl,
— a felelésség vizsgalatardl, annak modjardl,

— akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérol.

Kirfvé szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a pedagdgiai vagy gazdasagi elemz6 helyettes
javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket. az esetleges
fegyelmi eljarast.

6.2. Vezetdi és hatdaskori ellenériés

6.2 1. Az intézménvvezetd ellendrzd tevékenvsége

Az egyszemélyes felelds vezetd a bels6 ellendrzés iranyitoja. Ellenbrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az
intézményvezeto ellendrzési feladatai:

— Dbiztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

— hatariddket ad az éves ellendrzési {itemterv és az ellenérzési programok ésszeallitasara,
— megkoveteli a bels6 ellenérzési rendszer hatékony mikodését,

— megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

— elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezetdi ellenérzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapveté feladata a
beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriiletnek a folyamatos ellenbrzése. A vezet6i
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megleleléen megosatottan oriénik.

Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek és a kozépvezetOk (munkakoézosség-vezetdk)
ellenbrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mikodést! A vezetok hataskorét és
ellen6rzési korét munkakéri leirasuk tartalmazza.
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A vezetol ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

— a hatalyos jogszabalyok: bels6 szabalyzatok el6irasainak betartasa,

— az igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

— taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

— a hataridos feladatok teljesitése,

— az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossiga,

Az isazgatdhelvettesek ellendrzd munkdja

Ellenorzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilonosen:

— ajogszabalyok, hatarozatok, a vezet6i utasitasok betartasara,
— apedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
— apedagdgial program megvaldsitasara:
o anevelési célok és a tantervi kévetelmények megvaldsitasara,
o atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
o a foglalkozasok, tanorak eredményességére,
o apedagdgus viselkedésére: a tanulokkal val6 t6rodésre,
o a felzarkéztaté és tehetséggondozd feladatok ellatdsara,
o atanuldi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,
— apedagdgusi igyelet feladatellatasa, pontossaga,
— a hataridék pontos betartasara,
— atanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
— a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
— az intézmeényi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,
— az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

|

a taniigy1 dokumentacio vezetésére:
o a tanuldr adminisztracio ellatasara,
o az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
o az értékelések készitésére,

A munkakozisség-vezetd ellendrzd feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felel6s a munkakozdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogial iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellenérzési feladatai:

— atanterv szinvonalas megvalositasa,

— arealis kévetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

— atanmenetek tantervhez igazodoé elkészitése,

— a munkakozosségi munkaterv Gsszeallitasa és megvaldsitasa,

— tantargyi és egyeb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

— tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuldi részvétel segitése,
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a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok stb.

szinvonalas megtartasa,

— a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

— a taneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak dsszeallitisa,

— az anyagok célszerii és takarékos felhasznalasa,

— a taniigyl dokumentacié €s az adminisztracid ellatisa: nyilvantartasok, statisztikak,
érickelések, vezetése,

— apedagdgus munkajaval dsszhangban allo kovetkezetes értékelés,

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos feladatok

7.1. Hagyomdnydpolisi cél és tartalom

7.1.1. A hagvomdnvapolds célja, nemzeti iinnepélvek

Az mtézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jé hirének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartiasa a fiatalok nemzeti identitistudatat és
hazaszeretetét mélyitl. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a k6zdsségi élet formalasat
szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a tanuldk az egymds irdnti tiszteletre neveli. A
hagyoméanyok é4polasaval kapcsolatos feladatokat a nevelbtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt, megemlékezést tartunk az aldbbi
nemzeti iinnepek el6tt:

Oktober 6. (Aradi vértanuk napja)
Oktober 23. (Nemzeti iinnep)

Marcius 15. (Nemzeti innep)

— Janius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

Egyéb iskolai szinten megtartott rendezvények

— Tanévnyito Gnnepély
— Ballagés és Tanévzaré innepély

7.1.2. Az intézmény hagvomdnvos rendezvénvei

Az iskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények:
— Kele-nap
Az intézmény hagyomanyos szdrakoztatd rendezvényei:

— Mikulas nap
— Karacsonyi rendezvények
— Farsang
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Egészséges életmdd- sportrendezvények:

— Sportnap-Ipoly kupa
— Egészségnap

7.2. Hagyomdnydrzé feladatok, kiilsoségek

7.2.1. 4 hasvomanvdapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valé megfeleld szinvonali pedagdgusi felkészités és
tanuldi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.

Az intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz 1116 és gondozott 6ltdzékben!

7.2.2. Intézménviink jelképe

Iskola cimere, kitizdje

7.2.3. Korelezd viselet

Az intézményi tinnepélyeken a pedagdgusoknak és a diakoknak egyarant tinnepld ruhéban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhdban kell megjelenni a vizsgakon!

Unnepi egyenruha:

— lanyok részére: fehér felsd, s6tét alj, alkalmi cipd

— fitk részére: fehér felso, s6tét nadrag. alkalmi cipd
8. Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje
A tankonyv elvesztésével és megrongalasaval okozott kartérités rendje:

Iskolai tulajdond tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankdnyv arat, ha elveszik, vagy
megrongalédik.

Nem kell megtériteni: A tankOnyv rendeltetésszerii hasznéalatabdl szarmazd értékesgkkenés
esetén keletkezo kart.

A tankényv természetes elhasznalddasa: évi 25 %, tehat négy év alatt amortizalodik.
gy

Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzékben szerepl vételar megfeleld hanyadat kell megfizetnie:

— Az elsd év végén a tk. aranak 75 %- at
— A 2.évvégén 50 —at
— A 3. évvégén25 % -at

58



Ha elveszik a tankonyv:

— Egy ev utan 75% —4t kell kifizetni, vagy az elveszett dokumentumot pétolni kell.
— Hosszabb kolcstnzés esetén a rendelet szamit.

A kartérités mérséklése, elengedése

A tanuld a tdmogatasként kapott tartds tank6nyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszertien
hasznélni.

A tanuld, ill. a kiskort tanulé sziiléje a tankonyv elvesztésével ill. megrongalasaval okozott kart
megtériteni koteles. A kartérités 6sszegét csokkenteni, mérsékelni lehet, ill. el lehet tekinteni a
kartéritéstdl akkor, ha tanuld anyagi és szocialis helyzete ezt indokolja.

Az igazgatd dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, ill. mérséklése targyaban.

A tanulénak tanulmanyai befejezése elétt is modja van az altala mar nem hasznalt tankényvek
leadasara.

A tovabbiakban tanuldnak jogaban 4all, hogy sziikség esetén a konyvtarban tovabbra is
hozzaférjen a tankonyvhoz.

9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Tanitdsi orat sem tanuld, sem felndtt nem zavarhat meg. Tanitisi id6ben az intézmény
zavartalan miikddése, a tanuldk védelme, valamint az intézmény1 vagyon megdvasa érdekében
az iskoldba valé belépés és benntartézkodas csak hivatalos iligyek intézése céljabdl az
intézmény hivatalos helyiségében engedélyezett azon személyek részére, akik nem allnak
jogviszonyban az mtézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénybe [épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

— asziild, gondvisel6 a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve

— ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdézkodaskor

— az intézményben mik6dd szervezetek (sziildi szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében

— sziilo1 értekezletre, fogadd orara érkez8k

16 6ra utan a miikodtetd, fenntartd kiilon engedélyével, a bérleti szerz6désnek megfelelden
tartozkodhatnak az intézményben az erre jogosultak.

Ellendrzést végzd személy a munkdjahoz sziikséges helyiségeket veheti igénybe.
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10.Tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
10.1. Kapcsolattartds

Az igazgaté a helyettesek és a tagintézmény-igazgatdk kapcsolattartdsa folyamatos: a
sziikségletnek é€s a konkrét feladatoknak megfeleléen rendszeres.

A kapcsolattartis személyesen, telefonon és digitalis csatornakon keresztiil torténik. A digitalis
kapcsolattartas az intézményben rendszeresitett Microsoft Office alkalmazasokon (Outlook,
TEAMS) is megvalésulhat. Minden dolgozd koteles hivatalos tigyekben a munkahelyi
elektronikus fiokjat hasznalni.

11. Intézményi egészségnevelés
11.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

11.1.1 Eeészségiigvi prevencid: az iskolaorvosi elldtds

Az egészségiigyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kozotti
szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezdkre terjed ki

— atanulok torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése,

— a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

— konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
— szinlatas és latasélesség vizsgalat,

— fogaszati kezel€s,

— egészségiigyl felvilagositas tartasa,

A kotelezé orvosi vizsgalatok, védboltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a
védénd az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be és havonta a hirdet6tablan
elhelyezi. A kapcsolattartasért felelds vezet6 helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyl
ellatasrdl az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi
vizsgalaton vald pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuloi az iskolaorvosi rendelési idé alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti
két alkalommal. Védéné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltimtetett fogadd idoben.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mdd van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kovetben
torténjenek!

11.2. Testi nevelés és egészséges életmod

11.2.1. Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgds

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és
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nem kotelezo tandrai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlodésben levo fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

— a tanuldk mindennapi testedzését,

— ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
— az iskolai sportkér miikodését,

— a konnyitett és a gydgytestnevelést a raszoruldknak.

A tanuldk hetente az orarendbe illesztetten 5 testnevelés oran vesznek részt. A tanuldkat
testnevelés Orardl szakorvos mentheti fel. Az irdsos felmentést a tanuld koteles a testneveld
tanarnak atadni.

Az 1 —4. évfolyamon a tanulé életkordhoz és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségflejlesztd
testmozgast tartunk - az 1déjarasi viszonyoktd! fiiggden - a szabadban. Az egészségfejlesztd

testmozgast a napkozis foglalkozas részeként, a szabadidés foglalkozas keretében tartjak heti
terv szerint a tanitok minden olyan napon, amikor nincs érarendi testnevelés.

A felsos napkozis foglalkozasok kozott 1s biztositani kell a tanuld életkorahoz 1gazodo jatékos
testmozgast lehet6ség szerint a szabadban. Id6tartama — a térvény alapjan - legalabb napi 45
perc.

11.2.2 Egészséoes életmddra nevelés, egészségiiovi felvildeositds

Az mtézmény nevelési programjinak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelésprogramja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kiilongsen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazés szintjén:

a testi - lelki harménia 6sszefiiggéseit,

az egészséges életmad, stressz mentes életvezetés jellemzéit,
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentGségeét,
az egészségre artalmas hatasokat,

a szenvedélybeteg allapot lényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikkségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonsk kérésére felvilagositd eldadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védénd fogadja, és tandccsal latja el a tanuldkat a rendelési 1dében egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk

— az egészséget veszélyeztet$ élvezeti szerek karos hatasairél (dohanyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.), €s

— a szenvedélybeteg allapotrdl, annak alattomos kialakulasardl az életkoruknak megfelel
modon tajékozodhassanak. Ebben segitésiikre van az iskolai drogiigyi koordinator is.

12.Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiigyl, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
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hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapcesolatosan

— minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas é€s a tlizriadd terv rendelkezéseit

— aNAT és aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat

A nevel6k a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eloirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a koévetkezd esetekben: tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki oran, a
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, tarak elétt, rendkiviili események utan, a tanév végén.

Ismertetni kell

|

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

— a héazirend balesetvédelmi el6irdsait

— rendkiviili esemény (baleset, téizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor szitkséges teendbket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét

— atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatbja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyl feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozdkat az
1skola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.
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13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
mtézményvezetot.

Az mtézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti

— az érintett hatdsagokat
— a fenntartdt
— aszil6ket

b) megtesz minden olyan sziikséges mntézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen

- atlz

— az arviz

— a foldrengés

— bombariadd

— egyéb veszélyes helyzet

— egész napos fiitésleallas

— az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmény

— az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezit6 helyzet (hd)

— Jarvany
Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkivilli események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell

— amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezésének megsziintetésérol, a sziildk
mieldbbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténé
elhelyezésének megszervezésérol

— a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol

— olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadod) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét, az iskola tiizvédelmi szabdlyzataban l1évé utasitis szerint
kell elvégezni.
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Az iskola pedagogusainak feladata tiiz és bombariado esetén

— a riasztast kdvetben az osztaly felsorakoztatasa, majd a menekiilési Gitvonalon az épiilet
elhagyasa

— anévsor ellendrzése az osztalynaplo alapjan

— atanuldk tlz- és bombariado esetén felszerelés nélkiil hagyjak el az épiiletet

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelbnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket

— asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet,
sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell sziintetnie
~ minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgat6janak

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tenni,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14.Tajékozodasi lehetdség az iskola pedagégiai pregramjardl
A pedagdgiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziilk és a tanulok a pedagdgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil egy példany az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd
legyen, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt (egyeztetve az iskolai kényvtarossal), valamint eg
példany az igazgatoi irodaban.

b) elektronikus uton folyamatosan elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A pedagdgiai programmal 6sszefiiggd tajékoziatas

Az iskolaigazgat6 és az igazgatOhelyettesek igény esetén a tanuldk, illetve a sziilék részére
tajékoztatast adnak a pedagdgiai programrél.

15. Azok az ugyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és miik6dési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hatdrozunk meg.
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16. Az elektronikus duton eldéallitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az intézményben hasznalatos iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok elektronikus médon is

eldallithatdk, melynek hitelesitése a nyomtatas utan az intézményvezet6 altali alairassal és
korbélyegzdvel torténik.

17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus levelezés dokumentumait — ha az hivatalosan alairt levél elektronikus
véltozata- papir alapon kell iktatni. A nem hivatalosan aldirt elektronikus levelezés
dokumentumait az iskolatitkar kiilon mappaban helyezi el, melyek meg6rzési ideje 1 év. Az

elektronikus adatok megbrzéséért, folyamatos archivalasaért, a rendszer karbantartisaért az
iskolatitkar a felel6s.

18. Zaro rendelkezések

18.1. Az Szervezeti és mitkodési szabdlyzat nyilvinossdga, érvényessége, mellékletei,
fiiggelékei, médositisa

18.1.1.4 Szervezeti és Mitkodési Szabdlvzai elfogaddsa és jovdhagvdsa, érvénvessége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6je késziti, a nevelbtestiilet fogadja
el, az iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

18.1.2. 4 Szervezeti és Miikodési Szabdlvzat mddositdsa

A jogszabalyi és egyéb valtozasok miatt az SZMSZ modositasat az igazgatd végzi el.

A moédositasok jovahagyasanak eljarasrendje a 17.1.1. pontban foglaltak szerint térténik. Jelen
SZMSZ moddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a koznevelési t6érvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a fenntartdé és a mikodtetd jovahagyasival
lehetséges amennyiben ez szamukra t6bbletkdltséget jelent.

18.1.3.4 Szervezeti és Mitkédeési Szabdlyvzat nvilvanossdga

Az SZMSZ-t hatalybalépését kovetben nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal a
helyben szokésos mddon térténik (tanari, igazgatdi iroda, honlap).

Téjékoztatast az intézmény vezet$jétol és helyetteseitol eldre egyeztetett idépontban lehet
kérni.

18.1.4. 4 Szervezeti és Mitkodési Scabdlvzat fiiegelékei

1. Az iskolai konyvtar mikodési és gyiijtokori szabalyzata.
2. Munkakori lefrasmintak.

A figgelékben talalhaté szabalyzatok az SZMSZ valtoztatisa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabélyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetbje ezt
szilkségessé teszik.
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19. Legitimacio

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevelbtestiilet 2025. februar 3-an elfogadta. Az elfogadast a nevelbtestiilet jelenlévo képviseldi
alairasukkal tanusitjak. (jelenléti ivvel igazolva, mellékelve)

A Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet
2025. februar 10. napjan tartott iilésén, véleményezte és elfogadasra javasolta.

Pereszlényi Zsuzsanna

Sziil61 Szervezet Vezetdje

A Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Didkénkormanyzat 2025. februar 11. napjan tartottiilésén, véleményezte és elfogadasra
javasolta.

..... W% \\ejb W JL”C()

Diakénkormanyzat vezeto Héninger Aniké

tanuld Diakonkormanyzatot segitd tanar

A Szobi Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon
jovahagytam.

Szob, 2025. februar 12.

Frievaldné Hetényi Ildiko

mb.igazgato
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