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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe.

A Kkoznevelési intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

A Budapest III. keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola a koznevelési intézmény szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott koznevelési alapfeladatit az aldbb  felsorolt
torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasitdsokban foglaltak szerint latja el.
Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolo 2001. évi C. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

A csalddok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XX V. torvény

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairol szol6 2015. évi
CCXXII. torvény

A nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazdsarol szolo 110/2012. (VL. 14.)
Korm. rendelet

A pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl rendelkezo
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbkeépzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Az oktatési igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szold 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabélyairol szo6lo 245/2024. (VIIL. 8.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
2016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet



Az egyéb — alaptevékenységen feliilli — tevékenységet kiillonosen az alabbi kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az FEszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szamu Adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szamu szabalyzata a Téritési
dijakrol és a tandijrol

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szamu Utasitdsa a bérleti
szerzOdések megkotésének €s elszamolasanak rendjérdl szol6 9. sz. Utasitas modositasarol, a
modositassal egységes szerkezetben

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény igazgatdjanak elbterjesztésére a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziildi
Munkako6zosség, a Didkonkormanyzat és az intézményi tanacs.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése €s jovahagyasa sziikséges.

Megtekintése:
Iskolank honlapjan és az iskolai konyvtarban - nyitvatartasi 1d6 alatt- tekinthetd meg.
1.3. Az SZMSZ személyi, térbeli és idobeli hatdalya
A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyeéb belsd szabalyzatok,

igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s tanuldjara, az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra nézve kotelezd érvényti.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Budapest 1. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola

Az intézmény OM azonosité szama: 034827 BN2201

Székhelye: 1039 Budapest, Barczi Géza u. 2.

A koznevelési intézmény eredeti alapit6 szerve: Budapest III. kertileti Tanacs VB.

Az alapitas éve: 1980

A koznevelési intézmény alapito szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere



A koznevelési intézmény fenntarto szerve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.

A koznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola

Koznevelési alapfeladatai: Altalanos iskolai nevelés — oktatas
nappali rendszer( iskolai oktatés
also tagozat, felso tagozat 1-8. évfolyamig
tobbi  tanuléval  egyiitt  nevelhetd
sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-

oktatasa,

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba
Maximalis tanulolétszam 600 6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
A koznevelési intézmény helyrajzi szama: 62321/11

Hasznos alapteriilet: 10423 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezelGi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2. Az alkalmazottak kore, az alkalmazdasi feltételek

Az intézmény koznevelési foglakoztatott alkalmazottai (pedagogus és nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak) tekintetében A pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol szo616 2023. évi LIL torvény az iranyado.

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezik az intézmény kéznevelési
dolgozdinak foglalkoztatasarol.

Pedagégus munkakor ellatdsara az oraadd tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem
létesithetd.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a munkéjanak
ellatdsa soran a tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

2.3. Szakmai alapdokumentumok

2.3.1. Szakmai alapdokumentum
Az intézmény jogszerli miikodését a KIR/4099-1/2022. szami OH Hatarozat és a K11156
nyilvantartasi szamt szakmai alapdokumentum biztositja.




2.3.2. Pedagodgiai program
A nevel6 és oktatdé munka az iskoldban a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el és a fenntartdé hagyja jova. A
pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a pedagdgiai program hatarozza meg, melynek
tartalma:
- anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
- apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
- személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
- asziilék és a pedagdgusok egyiittmiikddésének formai,
- atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
- Dbeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenység,
- szocialis hatranyok lekiizdését segitd tevékenység,
- atanulok esélyegyenlOségét szolgalod intézkedések,
- kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és
ifjasagvédelmi, és a szocialis feladatok),
- aszilo, tanuld, pedagogus egylittmitkddésének formai,
- tanulonak az intézmény dontési folyamataiban valo részvétel rendje,
- tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat,
- akornyezeti- és az egészségnevelési program,
- fogyasztovédelemmel Osszefiiggd feladatok,
- Az intézmény képzési rendje, élet- €s munkarendje,
- a helyi tanterv, ezen beliil:
+ atantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
+ eldirt tananyag, a kotelezo és valaszthaté foglalkozasokra,
+ a nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvaldsitasa,
- tantargyi célok, feladatok,
- abeszamoltatas és a szamonkérés modjai,
- tanuldk fizikai allapot — mérésének madjai,
« atankonyvek, taneszk6zok kivalasztdsanak elvei,
— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
— az intézményi szolgaltatasok kdore, szocialis ellatas,
— a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi bliinmegel6zéssel, az aldozatta valédssal, az
erdszakmentes konfliktuskezeld technikakkal 6sszefliggd ismeretek,
— a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megismerését szolgalo tananyag,
— iskolahasznalok részvétele az iskola kozéletében.



2.4. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

2.4.1. Intézményi munkaterv

Az iskola éves munkatervét az oktatasért felelds miniszter altal kiadott, a tanév rendjére
vonatkozo rendelet alapjan lehet meghatarozni.
Az intézmény egy tanévre szolo helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalma:

- akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

- akitlizott idépontok és hataridok datumat,

- amunkatevékenységet ellato felel6sok név szerinti felsorolasat.
A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:

- tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok rendje,

- lnnepélyek rendje,

- iskolanapok programja,

- sziildi értekezletek, fogadodrak rendje,

- egyéb rendezvények.

2.4.2. Tantarevfelosztds

A tantargyfelosztas taniligyigazgatasi dokumentum, amit a munkak6zosségek javaslata alapjan
az igazgatd és az igazgatohelyettesek készitenek el az adott tanévre vonatkozoan az
engedélyezett nyomtatvanyra. A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi, €s a fenntartd
fogadja el.
Tartalmazza:
- ¢évfolyamonként a tanulocsoportokat €s a csoportbontasokat,
— az oOraterv alapjan tartando tantargyakat,
- az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartandd tanorakat,
foglalkozasokat,
- mindezek intézményi szintli osszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd déraszamba
beszamithato feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogia
tevékenységének idoraforditasat, sot a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.
A tantargyfelosztds az érvényes oOratervek €s a pedagdégusok kotelezd draszamai alapjan
késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
- kotelezd 6raszdmok, orakedvezmények,
- az osztalyféndk a sajat osztalyaban lehetleg minden altala tanitando tantargyat
tanitson,
- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
- apedagogus személyisége €s az osztaly kdzossége lehetdleg megfeleljen
egymasnak,
- aranyos terhelés.



2.4.3. Orarend

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidd beosztasa 6rarend szerint
torténik heti, vagy ciklusos orarend irja eld a pedagdgusok ¢€s a diakok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

- az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

- atanul6csoportok napi egyenletes terhelése,

- tantargyi specialis kovetelmények,

- 1-4. évfolyamon a tanulok otthoni munkéara szant tankonyveinek ossztomege ne haladja

meg a 3 kg-ot,

- acsoportbontasok végrehajthatosaga,

- aszaktantermek kihasznaltsaga,

- atanulok napi valtozatos tanora Osszeallitasa,

- apedagogus beoszthatosaga.
Az orarendet also tagozaton az alsés igazgatohelyettes, fels6 tagozaton az e feladattal megbizott
pedagogus, a felsds igazgatohelyettes iranyitasaval késziti el.
Az Oorarendhez a sziil6i szervezet jovahagyasat kell kérni a 8 ora eldtt kezd6dd orak
tekintetében.

2.4.4. Ugyeleti beosztds (iigyeleti rend)

A pedagogusi, pedagogiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kdrnyezet
megvalositdsa. A koznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az
egészségvédelem és baleset elharitas terén.

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

Az ligyeleti beosztas orarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagogusokat.

2.4.5. A dokumentumok kotelezd nyilvanossdga

Az intézmény koteles a muikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekldddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol. A dokumentécio hivatalos tarolasi helyei:
Igazgatoi-, igazgato helyettesi iroda, titkarsag, konyvtar.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1—1 hiteles példanyt:

« pedagobgiai (nevelési) program, helyi tanterv

« SZMSZ,

*  belsd szabalyzatok,

*  hazirend,

»  ¢éves munkaterv,

+ pedagbgus ligyeleti beosztas,

»  Orarend.
A dokumentumok hozzéaférhetdségét az érdeklédok szdmara oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatok legyenek!
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Az eléirdsoknak megfelelden az iskola honlapjan is el kell helyezni a szilikséges
dokumentumokat.

Az iskola felelds vezet6i a pedagogiai programrol, az intézményi a hdzirendrdl, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatrol igény esetén, munkanapokon 8-16 ora kozott, illetve a fogado orakon
adnak tajékoztatast.

2.5. Aldirasi és pecséthaszndlati jogkor, kiadmdnyozas, képviselet
Az intézmény hosszu- és korbélyegzoinek hivatalos szovege:

Korbélyegzo:
Budapest I1I. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskola
Magyarorszag cimere (kdzépen)
1039 Budapest, Barczi Géza u. 2. 034827

Hosszl bélyegz6é szdmlakhoz, egyéb iratokhoz:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Budapest I11. Kertileti
Barczi Géza Altalanos Iskola
1039 Budapest, Barczi Géza u. 2.
034827
1

Alairasi joga az igazgaté tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyetteseknek van.
Sajat teriiletén alairési joga van az iskolatitkarnak.
Pecsétet az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkér, esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak:

- félévi értesitdk €s évvégi bizonyitvanyok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- lgyintézés esetén a megbizott személy.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az iskolaban kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Téavolléte esetén a kiadmanyozasi
jogkor az igazgatohelyettesre szall at.

A Budapest I11. Keriileti Barczi Géza Altalanos Iskolat az igazgato képviseli. A képviseleti
jogot szdban vagy irasban atruhazhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi lehet, de
tobbsz0or is meghosszabbithato.
Az intézmény vezetése az igazgatobol, igazgatdhelyettesekbdl, szakmai kozosségek vezetdibol
all.

Az intézmény miikodését pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, adminisztrativ és technikai
dolgozdk segithetik.
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A tanulok oktatdsa részben szaktantermi, részben osztalytermi rendszerben torténik.

3.1. Az intézmény vezetoi

3.1.1. Az igazgato

A koznevelesi intézmény vezetoje felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok gondos kezeléséért

ellenOrzési, mérési és értékelési feladatokért

a pedagogiai munkéért

a nevelOtestiilet vezetéséért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelem megszervezéséért ¢s ellatasaért

az egészséges ¢s biztonsdgos munka feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért

a fenntartoval valo egytittmiikodésért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
felsdbb szervek fel¢ atfogd jelzések, tajékoztatok dsszeallitasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

A vezet6i munkamegosztasban az igazgaté fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanulok tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely kozosségének hataskorébe.

Dont:

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Képviseli az intézményt.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat tanorak,
foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.1.2. Az igazgatdhelyettesek

Felsos igazgatohelyettes

A felsbs helyettes munkajanak f6 teriilete a felsé tagozatos oktato-nevelé munka iranyitasa,
ellendrzése. Az igazgatd els6 szamu helyettese, munkdjat az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi, az igazgatot vezetdi munkdjaban segiti.

Alsos igazgatohelyettes

Az alsés helyettes feladata, munkajanak f6 teriilete az als6 tagozat tigykezelésének,
nyilvantartdsanak iranyitasa, segitése, az also tagozatos oktatd-nevelé munka iranyitasa,
ellendrzése. Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot vezetdi
munkéjaban segiti.

Feladataik:

- az egyéni tandri teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikaja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, mddszertani, pedagogiai segitése)

- atantargyfelosztas elokészitésében valo aktiv részvétel

- tanmenetek jovdhagyasa

- tanuldi jutalmazas, kitiintetések el6készitése

- tandri €s tanuldi ligyelet megszervezése, figyelemmel kisérése

- az osztadlyozo, javito, illetve kiilonbozeti vizsgdk szervezése, elOkészitése
nevelOtestiileti dontésre

- az osztalynaplok havonkénti ellendrzése soran feltart hidanyossagok megsziintetése

- az 6rarendkészités eldsegitése

- aszemélyi és targyi feltételek biztositasanak el6készitésében valod részvétel

- ¢észrevételek, tapasztalatok, egyéb informacidk biztositdsa az igazgatdi dontéshez

- ahelyettesitések kiirdsa, biztositasa a tantargyak teljes korében

- az linnepélyek, megemlékezések elokészitése és lebonyolitdsanak irdnyitasa

- az illetékes szervvel egyiittmikodve az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezese

- astatisztikai adatszolgaltatas

- az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjisagi védonével vald
kapcsolattartds; az aktualis teendOkrdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt, és az
iskolaorvos, illetve a védond altal kért idopontokra megszervezi az osztalyoknak a
vizsgalat helyén val6 megjelenését.
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3.2. Vezetok kozotti munkamegosztds

Igazgato

Személyzeti — munkaltatéi és hivatali feladatok ellatasa.

Ugyviteli munka szervezése.

Nevelotestiilet vezetése, a neveld — oktato munka iranyitasa, ellenérzése.
Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacioja.
Demokratikus jogok biztositésa.

Iskolan beliili és kiviili kapcsolattartas.

Didkoénkorméanyzat munkdjanak segitése.

Gyermekvédelmi feladatok koordinélésa.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.

Felsos igazgatéhelyettes

Fels6 tagozat munkdjanak iranyitasa

Kapcsolattartas az egyhazi hitoktatést tartokkal, neveldotthonnal.
Orszagos mérések eldkészitése, koordinalasa.

Pélyazatok eldkészitése, koordinalasa

Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.
Alsés igazgatohelyettes

Alsé tagozat és a napk6zi munkajanak irdnyitésa.

Kapcsolattartas az egyhazi hitoktatést tartokkal, neveldotthonnal, 6vodakkal.
Fejlesztd pedagogusok munkéjanak koordinalésa.

Napkozis foglalkozasok koordinalasa.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.3. Vezetdk kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje

3.3.1. Kapcsolattartds

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfeleléen rendszeres.

3.3.2. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatdt szabadsaga ¢és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik beosztas szerint.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes
felelosséggel a felsés igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a felsds igazgatohelyettes latja el.
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- Az igazgatd és a felsOs igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az alsos
igazgatohelyettes helyettesit. Mindharom akaddlyoztatasa esetén a munkako6zosségek
vezet6i koziil keriil megbizasra valaki.

3.4. Az intézmény vezetosége

A vezet6ség a felsdbb vezetokbdl és a kdzépvezetokbdl 4ll, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.
A kozépvezetd ellenOrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az igazgatonak.
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo ¢€s javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

- azigazgato

- az igazgatohelyettesek,

- munkak6zdsség-vezetok,

- DOK segité pedagogus.
A vezetOség vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
munkakozdsségek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldéasi modjarol.
A vezetéseég félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol és hianyossagokrol.

3.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
-  munkakdzosség-vezetok,

- iskolatitkarok,

- gyermekvédelmi felelds

- iskolapszichologus

- rendszergazda

- DOK segité pedagogus
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3.6.Az intézmény szervezeti felépitése:

IGAZGATO

v

l

Iskolatitkarok
Rendszergazda

i

v

Gyermekvédelmi felelds
DOK segitd
Pszicholégus

Pedagodgiai asszisztensek

Gazdasagi ligyintézo

ALSOS
IGAZGATO
HELYETTES
Alsé tagozat Fejleszto
munkakozosség munkako6zosség
vezetoi vezetdje
Tanitok Fejleszto
pedagogusok

Technikai dolgozok

v

A 4

FELSOS
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. Az iskola miikodés rendje, ezen beliil a tanuldok, az alkalmazottak és a
vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

3.1. Az intézmény altaldanos rendje

3.1.1. A létesitmények hasznalati 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 dolgozodjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését, tisztasdgat megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.

« Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
szemely koteles:

—  védeni a kozosségi tulajdont,

— megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

— takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

— betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

« Az intézmény minden alkalmazottja felelGs az energia-felhasznalassal valo
takarékossagért, a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

« A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan a tanulo6 csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az
iskolaban.

* Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az illetékes igazgato
helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziildvel, gondvisel6vel
torténd tisztazasa.

*  Minden audiovizuélis eszkozt, nagyobb értékii szemléltetdeszkozt a pedagdgus
nyilvantarto-fiizetben vesz at az eszk6zok kezeldjétdl. 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 legkésdbb takaritas utan be kell zarni. Az
osztalytermek zarasa eldtt gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol, az ablakok becsukasarol.

A pedagdgusok feladata is az értékmegovas érdekében az iiresen marado tantermek
zarasa, az €rtékes gépek, berendezések, eszk6zok hasznalat utani elzarasa.

« Az épiilet helyiségeinek kulcsat csak az arra illetékes alkalmazott veheti 4t, a
foglalkozasok befejezése utan a portan elhelyezett kulcstarto szekrénybe azt el kell
zarni.



» Aziskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Feladata: értékének megovasa, a hasznalati
rend betartasa.

A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, nyitvatartadsi id6ben tartézkodhatnak
tanulok.

« A szamitogéptermekben csak tanari felligyelettel lehet tartozkodni. Kulcsat a
kulcstartd szekrényben kell Orizni. A terem €s a benne 1évé gépek hasznalatdért az ott
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

« Tanul6 az épiiletet tanulasi 1d6 alatt csak az iskola vezetdjének vagy pedagogus
engedélyével hagyhatja el.

3.1.2. Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

Az iskola dolgozoi az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eloirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjelolésével!

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
IS kizardlag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasi idoben tartdozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertdarosi
feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskoldban - a hazirend betartasaval.

3.1.3. Szaktermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt informatikateremben, a konyvtarban, nyelvi teremben,
természettudomanyi el6addban, a tornateremben, az ebédlében jol lathatd helyen kiilon
helyiség-haszndalati rendet kell feltiintetni.

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

* ahelyiség tipusa, neve,

« aterem felelosének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartézkodas rendje,

» ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatdhoz.

3.1.4. Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 ora) a
székek és a padok masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének (osztalyfénok)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.
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Ha az iskola dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A Kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridével, az igazgato
alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt a gazdasagi ligyintéz6 Orzi, majd megsemmisiti a
berendezés visszaszolgaltatasakor.

3.1.5. Az intézmény helyisegeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, Iétesitményeinek bérbeadasardél - nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — a fenntartd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevOk, a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

3.1.6. Karbantartas és karterites

A technikai dolgozo és a gazdasagi tigyintézo felelos a tantermek, szaktantermek, eléadok,
tornatermek ¢és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az  eszkdzok
karbantartdsaért. Az eszkdzok, berendezések hibajat a teremhaszndlo koteles a gazdasagi
igyintézo (illetve a karbantartd) tudomasara hozni. A hiba megjelolésével az eszkozoket le
kell adni a karbantartonak.. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan
selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

3.2. Az iskola munkarendje

Az iskola a nevelés-oktatast a pedagdgiai program szerint a déleldtti és délutani tanitasi
iddszakban olyan modon Szervezi meg, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak,
tovabba hét oratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien tartozkodnak az
intézményben — gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak latjak el.

Tanitasi napokon az iskola hétfét6l péntekig 7.00 -18. 00-ig tart nyitva. A hivatalos munkaido
tanitasi napokon: 8.00 orat6l 16.30 6raig tart.

7.00-8.00 ora kozott az iskola reggeli ligyeletet biztosit. A tanitas 8.00 orakor kezdddik (0. éra
szUl6i hozzajarulassal szervezhetd), a napkozi 16.30-kor ér véget.

16.30-18.00-ig tligyeletet biztositunk, amennyiben a sziilk ezt igénylik.

Az iskoldban 24 6rés portaszolgalat miikodik. A kiilsds terembérldk 20.00-ig hasznalhatjak az
intézmény bizonyos termeit a fenntart6 elézetes engedélyével.

Az oOrakozi sziinetek 15 percesek, a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint. A
tanitasi 6rak 45 percesek. A tanorak napi €s heti elosztasat az 6rarend tartalmazza.
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A tanulok legkésébb 7.50-re érkeznek az iskolaba, tanitds illetve a foglalkozdsok utan
kotelesek elhagyni az iskolat.

Tanulok az iskola nevelbi szobaiba, irodaiba, szertarba és szaktantermeibe csak az ott
tartozkodo dolgozo, illetve pedagdgus engedélyével és feliigyelete mellett 1éphetnek be és
tartozkodhatnak.

A tanuldk az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus engedélyével hasznalhatjak. A
tanulok a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a munkaidd kezdetére megjelenni.

A pedagdgusok a munkaidejiik kezdete el6tt legalabb 15 perccel kdtelesek a munkahelyilikon
tartozkodni. A tanév munkajat a tanév rendjét meghatdrozo miniszteri rendelet figyelembe
vételével kell kialakitani.

A jogszabalyban meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznélasarol az iskolavezetés
eldzetes javaslata alapjan a tanévnyitd nevelOtestiileti értekezlet dont.

Egy tanitds nélkiili munkanap felhasznéalasarol — a neveldtestiilet véleményének kikérésével —
a didkonkormanyzat dont.

3.3. Aziskolai dolgozok munkarendje

3.3.1. Vezeték munkarendje, benntartozkodas rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és du. 16.30 ora kozott az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetOnek az iskoldban kell tartozkodnia. Az igazgato és helyettesei heti
beosztas alapjan 1atjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az igyeletes vezetd személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott neveld jogosult
és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valod hatarozott intézkedések
megtételére.

3.3.2. Alkalmazottak dltalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgato késziti el és hagyja jova.
A vezet6helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.
Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hdzirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.
Az alkalmazottak benntartozkodasa az intézményben:

e amunkakdri leirdsukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
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e az elrendelt tilmunka

e valamint az intézményi rendezvények idOtartamara, amely a tanév
éves rendjében van meghatarozva, kotelesek bent tartdzkodni az
intézményben

3.3.3  Pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus
munkakorbe tartozd feladatok leirasat a pedagdgiai program és a munkakori leirds
tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a
kotelez6 oOrakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobdl all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) figyelembevételével.
A konkrét, napi munkabeosztas elkészitésénél az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkdbdl valo tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 o6raig koteles az intézmény vezetGjének vagy helyettesének
jelenteni.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt - legalabb 2 nappal elobb - a tandra
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara.
A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Hianyzéas esetén - a tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében - lehetdleg
szakszert(i helyettesitést kell tartani.

3.3.4 Pedagogusok tigveleti rendszere

Az egészségvedd €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A tanulok biztonséaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.
A koznevelési intézmény feleldssége miatt meg kell valdsitani a tanuldk folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjed6 feliigyeletét!

Az ¢épiiletben ¢és az udvaron tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend fiiggvényében ligyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért a vezetd
helyettesek a feleldsek.

Az iigyeletre beosztott pedagogus €s a hianyzo tligyeletest helyettesitd pedagogus a felelds az
tigyeleti teriileten a hazirend betartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
ligyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:

reggel 7.00 — 7.30 kozott, délutan 16.30 - 18.00 o6ra kozott pedagogiai asszisztens feliigyel.
Az 6rarend szerinti tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tarté pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt (7.30 — 8.00 ora kozott) és tanitas utan a
gyermekfeliigyeletet az ligyeletes pedagogusok latjak el az tligyeleti rend beosztasa szerint.
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Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt irdsban igénylik a
sziilok.

3.3.5. 4 neveld-oktato munkdt kozvetleniil segité és mas iskolai dolgozo munkarendije

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve,
valamint az intézmény vezet6je allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, véltoztatdsdra és a szabadsag
kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
« iskolatitkar:

H — Cs-ig: 730-16 6raig
P: 730-13% 6raig
» pedagobgiai asszisztensek:
H - P-ig: 8%0-16% oraig
» gazdasagi ligyintézd
H — Cs-ig: 740-16 6raig
P: 740-1420 6raig

3.4 A tanulok munkarendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A hézirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a sziiloi
szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével.

A héazirend betartdsa minden tanuld szdmara kotelezd.

3.4.3 A tanitas rendje

» Reggeli tigyelet 7.00 — 7.30 ora kozott az azt irdsban igénylok gyermekei szamara.
+ Csengetési rend:

1. 6ra 8%0- g+
2. 6ra Q0. g4
3. 6ra 10%0-10%
4. 6ra 11%0-114
5. 6ra 1200-1245
6. ora 1255-1340
7. 6ra 13%5-14%

* A tanulok iskolaba érkezése - ha ligyeletet nem igényel - a hazirend szerint torténik.
» Tanitas a déleldtti 6rakban van. Tanitasi orak utan a hazamend tanulok elhagyjak az
iskola épiiletét, az étkezést igényld tanulok feliigyelet mellett, utolso orajuk utan
megebédelnek.
»  Tanitasi 6rdk utan a napkozi folyamatos.
A pedagbgus az osztalyt, a csoportot csak akkor hagyhatja el, ha az iigyeleti rendszer
megnyugtatéan miikodik.
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* Helyettesités vagy csere esetén sziikség szerint az tigyeletet is el kell 1atni.
* A tanitasi orak, programok pontos kezdése és befejezése minden pedagdgus szamara
kételezo.

3.4.4 Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiloi szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, €s a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra
irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo
az adott tanévben. A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét és idotartaméat az igazgatohelyettesek
rogzitik az iskola heti tandran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

3.45 Napkozi és a tanuldszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositia minden tanuld szamara a napkozi otthoni
vagy a tanulészobai foglalkozasokat. Az irdasos jelentkezést sziil6i alairassal kell jelezni a
hazirendben foglaltak szerint.

A napkozis foglalkozdasok rendje:

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitdsi orak befejezésétdl 16.30 oraig
a pedagogusok foglalkoznak az iskoldban marado gyermekekkel. Biztositjadk a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban valéo mozgast.

A tanuldszobai foglalkozdsokat a 7-8. évfolyamos tanuldk igényeinek megfelelden
szervezzik.

3.4.6 Szakkérok
A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédéseétdl
fiiggden inditja az iskola. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek.
A szakkorok ismeretanyagarol és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mitkddéséért. A szakkori
aktivitas tlikrozddhet a tanuld szorgalomi és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkorok
miukodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

3.4.7 Enekkar
Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
és szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott ének
szakos tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €és rendezvények zenei programjat.

3.4.8 Sportkérék
A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.
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Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonbozo sportagi (kosarlabda, labdaragas, atlétika,
kézilabda, stb.) edzéseken és versenyeken vald részvételre.

3.49 Korrepetaldsok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkdztatéas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az 1-4. évfolyam
korrepetalasai 6rarendbe illesztett idOpontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezo jelleggel
torténnek.

Az 5. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

3.4.10 Versenyek és bajnoksagok

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

Tanuloéink az intézményi, a kertileti és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve a Munkatervben tervezetten. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
szervezést az igazgatd helyettes irdnyitja.

3.4.11 Tanulmanyi és kozossegfejleszto kirandulasok, erdei iskolak

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi kirdnduldsokat szervezhet az osztily SZMK
bevonasaval, melyek célja (a pedagdgiai program célkitlizései alapjan):

* Qatermészet és a hazai kulturadlis orokség megismerése,

+ atanulok kozosségi €letének fejlesztése.
Az osztalykirandulas tervezetét (id6tartam, Gitvonal, program, kdzlekedési eszkoz, szallashely,
étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irasban kell leadni az igazgatOhelyettesnek. A
kirdndulasokat az igazgatd engedélyezi a felelds pedagogus kijelolésével.
A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az osztdalyfondki tanmenetben kell tervezni.
Sziiléi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kéltségek vallalasardl. A kirandulashoz annyi kiséré nevelot vagy
sziilét kell biztositani, amennyi a program =zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges,
osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtdshoz sziikséges
felszerelésrdl és megeldzden a balesetvédelmi oktatasrol is.

3.4.12 Kulturdlis programok szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kidllitdis ¢&s tarlatlditogatisok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok
miatt a sziilék engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen kozolni kell a sziilokkel
(program, iddtartam, helyszin, varhato koltség).

A tanitasi idében a didkok szdmara ingyenes program szervezhetd, a sziilé beleegyezésével.
Tanitasi idon kiviili program szervezéséhez is sziikséges a sziil beleegyezése. A programok
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megvaldsitasdhoz az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskolan kiviili programrol a
megvalosulas el6tt 5 nappal egyeztetni kell az igazgatdhelyettessel.

3.4.13 Kiuilfoldi utazdsok rendszabalyai
Szorgalmi idOben a kiilfoldi utazdashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,

sport €s tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedelye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a szllo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpont;jat, titvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevod tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

3.5.4z iskolai konyvtar haszndlata, miikédési rendje

3.5.1. A konyvtar és célja
A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését €s hasznalatat biztositd szervezeti egység. Az
intézményi konyvtar alapteriilete: 60 m?, olvasdterem alapteriilete: 60 m?. A konnyen
megkozelitheté helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozé dllomdny szabadpolcos
elhelyezésére.
A konyvtar miiveldési jellege miatt valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igényeit
szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az intézmény
szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

« amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

« asokoldalt miivel6déshez,

« afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,

» akulturalt magatartas kialakulasédhoz.
A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel, melyet
a szakértovel véleményeztetett gyiijtékori szabdlyzat hataroz meg (SZMSZ fiiggelékben). A
gyljtemény széleskorlien tartalmazza az informéciohordozokat. Rendelkezik az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
sokszorosito és szamitastechnikai berendezéssel.

3.5.1. A konyvtar feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalu feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatai:

« azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvdntartasa,

* agyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

* adokumentumok kolcsonzése, azokrol tdjekoztatds adasa,

* azegyéni és csoportos haszndlat biztositasa,

e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa,

« tajékoztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

*  dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,
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*  muzedlis értékii konyvtari gyiijtemények gondozasa,
o kozremukodés tankonyvellatds megszervezésében,
»  konyvtari 6rdkat tart munkaterve szerint.
A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, felelossége rendkiviil nagy. Feladatai:
» végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,
» iranyitja a raktari rend fenntartasat,
« felelos az allomany megovasaért,
« végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

3.5.2. Koényvtarhasznalati eloirasok

A konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok, pedagogusok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl, kolcsonzésérdl a bejarati ajton levd haszndlati rend intézkedik. Hasznalati
eldirdsok:
e Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok
Nyitva tartas naponta: nyitvatartasi rend szerint
+ Kolcsonzési idotartam: 5 nap
« Tilos bevinni: élelmiszert, mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat!
* A kOnyvtarbol csak kélesonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtér
hasznalata csak helyszinen lehetséges!
» Kotelezo a csend, hogy masokat ne zavarjunk!
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni.

4. Az iskolai kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai kozosség: az alkalmazotti, sziildi és tanuldi k6zosség Osszessége.

4.1 . Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik
Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetdség

e neveldtestiilet

e szakmai munkakdzosségek

o diakok kozosségei (didkonkormanyzat)

e s7iil6i szervezet

e intézményi tanacs
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4.2 . Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Az alkalmazotti kozOsség az iskola nevel6testiilete és az intézménynél koznevelési
jogviszonyban all6 pedagogiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozdok 6sszessége.

Koznevelési foglalkoztatotti jogok
A koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok munkavégzésével kapcsolatos
kotelességeket és jogokat a Munka Torvénykonyve és a Pedagogusok 1j életpalyajardl szolo
torvény szabalyozza. A szakmai munkat végzd pedagdgusok mellett a tobbi dolgozé az oktato-
nevel6 munkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozdsséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allé dolgozoit és
kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorlojanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével - az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egylittmikodeést.
A kapcsolattartas kiilonbozo formai:

« tantestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések,

+ tantestiileti tajékoztatok,

*  munkatarsi megbeszélések,

»  munkako6zosségi értekezletek.
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegadlt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.
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4.2.1. Nevelotestiilet

4.2.1.1.A nevelOtestiilet és tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A nevelltestiilet dsszehangolt pedagogiai munkaval valositia meg a pedagodgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalt nevelését €s oktatasat.
A nevelotestiilet tagjai:

» apedagogusok,

« apedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 felséfoka végzettségli alkalmazottak

4.2.1.2 Neveldtestiileti feladatok
A nevel6testiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A neveldtestiileti kdzosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
» apedagodgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,
« atanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
* a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése ¢és
mindsitése,
+ a sziilék, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,
+ akozosségi €let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,
+ akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
» atanév munkatervének elkészitése,
« atfogo értekelések és beszamolok készitése,
« a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak
betartasa,
« alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

4.2.1.3. Nevelotestiileti jogkor

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat muikodési rendjéhez. A
nevelOtestiilet véleményezési jogkore:

» apedagdgiai program modositasa,

* az SZMSZ modositasa,

*  kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadasa,

+ atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,
A nevel6testiilet dontési jogkore:

* aHazirend elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozo vizsgara bocsatdsanak

megallapitasa,
+ atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,
* anevelotestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

28



* adidkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo iligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
¢vfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az draado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4.2.1.4 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok (intézményi tandcs, sziili szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell
hivni. A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
« tanévnyitd értekezlet,
« félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
e 0szi nevelési értekezlet,
o félévi tantestiileti értekezlet,
» tavaszi nevelési értekezlet,
« tanévzaro értekezlet,
 (tantestiileti tajékoztaté havonta).
A tanév rendkiviili értekezletei az alabbiak:
» Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet:
- aziskolaigazgatd, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, sziil6i
szervezet, k6zosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére;
- az intézmény lényeges problémdainak megolddsara, amennyiben az igazgato a
vezet6ség, vagy a tantestiilet tagjainak legalabb 50%-a sziikségesnek tartja;
- egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzésére.
» Igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezlet:

- A neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményét azzal a megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo
program ¢€s a szakmai helyzetelemzésre épiild fejlesztési elképzelések
tdmogatasardl vagy elutasitasarol szakmai vita és a szakmai munkakozosség
véleményének megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal hataroz.

- A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkakozosség véleményét is.

Azt, akinek a munkaviszonya, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen
kiviil kell hagyni.

- Az 6raad¢ tandr tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiileti értekezleten.
Hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A nevelotestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijellt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a 2 hitelesito ir ala.

4.2.1.5.A nevel6testiilet véleményezési jogkore

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

« atantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,

» azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa,

» azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavondsa,
*  kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

4.2.1.6 Nevelotestiileti jogok dtruhdzésa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo iligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan idore
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
€s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A neveldtestiilet dontési jogainak atruhdzasa:

« atanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés,

»  alsé tagozatos munkakozosség,

» fels6 tagozaton tanitd tanarok kozossége,

» ahelyiségek hasznéalatanak atengedése iskolavezetdségi hataskorbe.
A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A neveldtestiilet véleményezési jogainak atruhazasa:

* A helyiségek hasznalatanak atengedése kibdvitett iskolavezetdségi hataskorbe.
+  Véleményezési jogkore koziil az alabbiakat adja at a megjeldlt kozosségeknek:
- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt - szakmai munkak6zosség,
- apedagdgusok megbizatasanak elosztasa eldtt - osztalyfonoki
munkako6zosség, alsos munkakozosségek.
A tanulok értékelésének dtadasa
A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:

» atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
* az osztalyk6zosség problémainak megoldasat,
A beszamolasi kotelezettség az osztdlyfonok kotelessége.

Szakmai munkakozossegeknek datadott jogkorok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
* ahelyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,
* ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
* atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
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* ajutalmazésra, kitiintetésre vald javaslattétel,
* ahatérozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,
« aszakmai munkakdzosség vezetd véleményezése,

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség-vezetd kotelessége.

A beszamoldsra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolds modja jellemzden a kdvetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatas
e a dontésrol sz6l6 jegyzokonyv megkiildése

4.2.2. A szakmai munkakozosség

4.2.2.1 Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzos szakmai munkdéra, annak

tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.
A szakmai munkak6zosség dont
» amukodés rendjérdl és munkaprogramjardl,
» anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
» aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zdsség véleményez
* a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére;
»  szakteriiletét érintéen
— apedagogiai program, tovabbképzeési program elfogadasakor,
— az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;
— afelvételi kovetelmények meghatarozasakor;
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasakor.
A munkak6zosség feladatai:
« fejleszti a szakteriilet mdodszertanat és az oktaté munkat.
» javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalésara,
* szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
* tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,
*  egységesse teszi az intézményi kovetelményrendszert,
«  felméri és értekeli a tanuldk tudésszintjét,
« Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-, érettségi
vizsgak stb. feladatait és tételsorait,
* kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskolaban hasznalando tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),
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4.2.2.2. Az intézmény szakmai munkakozoOsségel

Alsoés real munkakozosség
szakteriilete: redl targyak oktatdsa az alsé tagozaton
Als6s human munkak6zosség
szakteriilete: human targyak oktatdsa az alsé tagozaton
Beiskolazasi munkak6zosség
szakteriilete: a leend6 1. évfolyam beiskoldzasaval kapcsolatos feladatok
Fejlesztd munkakdzosség
szakteriilete: egyéni és kiscsoportos fejlesztés, tehetséggondozas megszervezése,
koordinalasa
Fels6s human munkak6zdsség
szakteriilete: magyar, torténelem, ének, etika, konyvtar, honismeret, allampolgari
ismeretek
Felsos real-oko munkak6zosség
szakteriilete: matematika, természettudomany, foldrajz, informatika
Kreativ munkak6zosség
szakteriilete: technika, rajz, testnevelés
Idegen nyelvi munkak6zosség
szakteriilete: angol, német
Osztalyfonoki-nevelési munkakozosség
Szaktertiilete: osztalyfondki munka, napkozi, tanuldszoba
Szabadidds munkakdzosség:
Szabadidd, tandran kiviili iskolai szintli programok, rendezvények

Munkakozosség-vezetoi feladatok és jogok
Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre az iskolaban dolgozd legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgus
kezdeményezésére.

A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységilik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakézosség-vezetot valasztanak.
A munkakdzosség vezetdt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetendd potlékban részestil.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakozosség vezets feladatai:

+ iranyitja és felelés a munkakozdsség tevékenységét,
« ¢értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
+  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,
+ ecllen6rzi a munkak6zosség tagjainak munkajat,
*  beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
* javitja, koordindlja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
» fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
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javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére,
javaslatot tesz a
- atantervi anyag ésszerll atrendezésére,
- kiegészitd programokra,
- taneszkozokre,
- egyéb tanulmanyi segédletekre,
- modszerekre,
- kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,
- fakultéacio és tanoran kiviili foglalkozasok programjaira,
- tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére,
- egységes kovetelményrendszer biztositasara.
tdmogatja a palyakezdd vagy az iskoldba ujként érkez6 pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesz pedagogiai palyazatok kiirasara, illetve azok dijazasara,
véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagogusok megbizatasanak
elosztasa elott,
véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkdre van,
a vezetdi palyazatot at kell adni az intézményben mitk6dé szakmai
munkakozdsségeknek, amelyek irdsban véleményezik a vezetési programot.

A szakmai munkakozosség vezetd jogai:

biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi
tagok jutalmazasara,

A munkakozosség dontési jogkore:

A munkakozosség programjanak, a foglalkozasok szamanak, id6épontjanak,
jellegének, téméjanak meghatarozasa.
A tovabbképzési programjanak Osszeallitasa.

4.2.2.3.A szakmai munkak6zossé€gek egviittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje

Egviittmitkodeés:

Tobb k6zos munkakozosség-vezetdi megbeszElés,

napi munkakapcsolat

egy-egy cél érdekében kozos megbeszElés, feladat meghatarozas,
szakmai forumok, eldéadasok,

egységes kovetelményrendszer kidolgozésa,

iinnepélyek, megemlékezések kozos szervezése,

modszertani bemutatok,

hatranyos helyzetl, veszélyeztetett tanulok kozos segitése, felzarkoztatas.

Kapcsolattartas:

esetmegbeszélések,
kolcsonos oralatogatasok,
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* szabadidds programok,

+ apedagogusok teljesitményértékeléséhez munkakozosségi vélemény adasa
Pedagogusok munkdjanak segitése:

* modszertani javaslatok,

e Otletborze,

»  segitd hospitalasok,

+ atanulok ellendrzésének, értékelésének egységesitésére torekvés.

4.3.87iiloi kozosségek

4.3.1. Sziildi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

4.3.1.1.Sziildi (gondviseld) jogok

A sziilét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztasénak joga. Gyermeke
adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének
megfeleléen valaszthat kozoktatdsi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az
iskolavalasztés jogat gyermekével kdozdsen gyakorolhatja.
A sziil6 joga, hogy.
o Igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkdzvetitést,
— atandran kiviili foglalkozasok szervezését,
— avallas- és hitoktatast.
«  Megismerje
— apedagdgiai programot, a helyi tantervet,
— az SZMSZ —t, a hazirendet,
—  gyermeke fejlddésének, tanulmanyi eldémenetelének, magaviseletének részletes
jellemzdit, értékelését,
*  Részt vegyen
— aziskolaszék ¢€s a sziild1 szervezet munkajaban,
— asziiléi képviselok megvalasztasaban,
— az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
— anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,
—  vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
»  Vilaszto és valaszthato legyen a sziiloi szervezetbe és az iskolaszékbe.
«  [rdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

4.3.1.2.57iilok kotelességei
A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
*  Gondoskodjék gyermekérdl, biztositsa gyermeke:
— testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejléddésének feltételeit,

— nevelését, tan- €s képzési kotelezettségének teljesitését.
« Figyelje és segitse gyermeke:
— személyiségének sokoldalu fejlodését,
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— tanulmanyi elérehaladasat,

— kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.

— akotelességek teljesitését,
« Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
« Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
»  Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

4.3.1.3.Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatasa a sziil6i értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idépontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az igazgato, az osztalyfonok és a sziiléi szervezet a
kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld uj pedagogusokat.

Az 10j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjuk az osztdlyban tanitd
valamennyi pedagogust.

A leendd els6 évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldzo elsd sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Sziil6i fogadoorak rendje:

A pedagoégusok a sziiloi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok
szdmara. Az intézmény tanévenként ketté alkalommal, a munkatervben régzitett idépontu,
rendes fogadoorat tart. A tanulményaiban jelentésen visszaeso tanulo sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivja a fogadodrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idopontot egyeztet az érintett

tanarral, nevelOvel.

4.3.1.4.Sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziil6t — els@sorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — az iskola rendszeresen tajékoztatja a
tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol, és a koznevelés rendszerében
meghozott dontésekrol.

frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

*  magatartasardl, szorgalmarol €s tanulmanyi elomenetelérol,

* az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl,

« asziikséges aktudlis informéciokrol,
A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az e-naploba rogziteni. A szobeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni.
A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmét az osztalyfonok indokolt esetben
szovegesen minositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.
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Also tagozaton a elsé évfolyamon félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor
szoveges értékelést kapnak a tanulok a helyi pedagogiai programban megfogalmazottak
szerint.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott szamu érdemjegy alapjan értékelhetd a tanulo.

4.3.2. Sziildi szervezet és a kapcsolattartas

4.3.2.1.Intézményi sziiloi szervezet: a Sziil6i Munkakoz0sség

A sziil6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zosséget)
hozhatnak létre.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziloi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfonok tart kozvetlen kapcsolatot. A sziil6k véleményét, javaslatait az osztalykdzosség
szililé1 szervezetének vezetdje, vagy a Sziildi Munkakozosség képviseldje juttatja el az
intézmény vezetdségehez.

Az intézmény Sziil6i MunkakozOsség képviseleti uton valasztott sziléi szervezet, mert a
tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziil6i Munkak6zosség jogosult
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészét érintd tigyekben.

4.3.2.2.A Sziil6i Munkako6z0sség jogkore

A képviseleti titon valasztott Sziil6i Munkak6zdsség jogai:

»  Kezdeményezheti iskolaszék, felallitasat.

«  Figyeli
— a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
— apedagbgiai program megvaldsulasat,
— atanari, nevel6i munka eredményességét.

»  Tdjékoztatia megallapitasairol a nevelGtestiiletet, a fenntartot.

»  Tandcskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.

o Tdjékoztatast kérhet az igazgatotol gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl: az
osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

« figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényestilését,

+ apedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldbtestiilet értekezletein.

A sziil6i valasztmany dontési jogkorébe tartozik:

* Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl,

¢ munkatervérol,

*  tisztségviseldi megvalasztasarol,

+ aképviseletrol.

+ aképviseletében eljard személyek megvalasztasarol,

« arendelkezésére allo pénzeszk6zokbdl az iskoldnak nyujtandd anyagi tdimogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasarol.
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Véleményez6 jogkort gyakorol:

a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban,

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak a sziildket érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

a sziilok tajékoztatdsi formdinak meghatarozasaban,

a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Egvetértési jogot gyakorol:

a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, a pedagogiai program elfogadasakor,
az SZMSZ elfogadasakor,

a hazirend elfogadasakor,

a vallalkozas alapjan folyo oktatds €s az azzal 0sszefiiggd szolgaltatas
igénybevételeinek meghatdrozéasakor.

Véleményezési és egyetértési jogkorérdl esetenként lemondhat az iskolaszék javara.

4.3.2.3.Kapcsolattartas a Sziil6i Munkakozosségeel

A Sziil6i Testiiletet az igazgato egyeztetett idOpontban, tanévenként legaldbb hdromszor hivja
Ossze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkarol és feladatokrdl, meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét, javaslatait. A Sziléi Munkakozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval ¢és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelGtestiileti értekezleteken.
Tanévenként egyszer tajékoztatja a nevelOtestiiletet Sziiléi Munkakozosség allaspontjarol:

a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,
a pedagogiai munka eredményességérol,

a kozosségi ¢élet szinvonalarodl,

az intézményi szervezettség és mitkodés rend;jérdl,

a pedagdgusok munkdjarol,

¢és a sziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

a szll6i kdzosség tevékenységérol.
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4.4.Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik

4.4.1. Tanuloi jogok és kotelességek

4.4.1.1.Tanulbi jogviszony létesitése és feltételei

A tanul6i kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy datvetel itjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont.

Felvétel, felmentés eljarasi szabalvai:

A tanul¢ felvételérdl a tankdtelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl a jogszabalyok betartasa alapjan az igazgatd dont.
Felsébb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgat6 dont.

Az iskola korzetébe tartozé tanulokat az iskola kdételes felvenni.

Korzeten kiviili tanuldk felvétele tuljelentkezés esetén sorsolds utjan torténik.

Eljarasi mod arra az esetre, ha az iskola a kitelezo felvételi feladatok teljesitése utan
tovabbi kérelmeket is teljesiteni tud, de tobb a jelentkezd, mint a férohelyek szama.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§ (6) bekezdés)

Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az 6sszes felvételi kérelmet
helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas
utjan dont. A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyutjtokat meg kell hivni. A
sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatarozni.

A sorsolas célja: sorrend feldllitasa, melynek alapjan fel lehet venni azokat a
gyerekeket, akik nem az iskola korzetébe tartoznak, valamint nem tartoznak a
Rendelet 24. § (7) bekezdése értelmében kiilonleges helyzetli sorsolds nélkiil
felvehetd gyerekek korébe.
Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanulo
a.) sziilje, testvére tartdsan beteg, vagy fogyatékkal €16, vagy
b.) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy
C.) munkaltatoi igazolas alapjan sziilgjének munkahelye az iskola korzetében
talalhato, vagy
d.) az iskola a lakhelyét6l, ennek hianyaban tartozkodasi helyétél egy km-en
beliil talalhato.

Amennyiben a beiratkozas sordn a korzetes gyerekek sziilei koziil valaki nem tart
igényt a felvételre, igy mindig a sorrend szerinti kovetkezd gyerek irathatd be.

A sorsoldson részvevok: az iskolavezetés, sziilok, akik kérvényt illetve el6zetes
jelentkezési lapot nyujtottak be, valamint a jegyzOkdnyvvezeto.

A sorsolasban csak annak a gyereknek a neve szerepelhet, akinek sziilei el6zdleg
kérvényt nyujtottak be a felvételre.

A sorsolas idopontja: a beiratast kovetd napok valamelyike (a fenntartoval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan)
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— A sorsolas menete:

1. Az iskolaigazgato ismerteti a sorsolas céljat, valamint annak menetét.

2. Az iskolaigazgatdé vagy annak helyettese ismerteti a jelenlévokkel a
kovetkezdket:

- felvehetd gyerekek szama (tervezett osztalyok, tanuldi 1étszam),
- abeiratott korzetes tanulok szdma
- varhatéan fennmarado helyek szama.

3. A sorsolast az iskolavezetés egyik tagja vezeti.

A sorsolas el6tt az iskolavezetés (egyik tagja), valamint a jelenlévo sziilok altal
valasztott (2-3 f0) képviseld egyiitt ellendrzik, hogy a kérvények szerint
minden gyermek neve szerepel a kihtizasra keriilé cédulakon.

4. Ezutan keriil sor a gyerekek nevének kihtizaséra, s a kihtzds sorrendjében a
felvételi sorrend felallitasa.

5. A sorsolasrol jegyzOkonyv késziil (csatolni kell a jelenlévok jelenléti iv
form4ju alairasat), amelyet az igazgat6 €s a jegyzokonyvvezetd ir ala.

A jegyzOkonyvet az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A sorsolds eredményérdl irasban kell értesiteni a sorsolasban résztvevd gyermek
gondvisel6jét.
Felmentést a mindennapi iskoldba jaras alol az igazgat6 adhat a jogszabalyban eldirtak
figyelembevételével.
Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgdkrol az oktatasért felelds
miniszter rendelkezése alapjan az igazgatd dont.

4.4.1.2.Tanuloi jogok

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok €rvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

képességeinek, érdeklddésének, adottsigainak megfeleld nevelésben ¢és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfoku
mivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

a nevelési €s a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben
neveljék ¢€s oktassak, iskolai tanulméanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgés
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsak ki,

részére az iskola pedagogiai programjaban és tevékenységében a nevelés-oktatas soran a
tajékoztatas nyljtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali modon torténjék,
a nevelési-oktatasi intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- ¢és
erkolcsoktatdsban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi ¢lethez és maganélethez vald
jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a miivel6déshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,
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allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban részesiiljon, a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

a nevelési-oktatdsi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatasban részesiiljon.

elsotdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthatod tantargyak, foglalkozasok
koziil,

igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola létesitményeit, az
iskolai konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon,

hozzéajusson a jogai gyakorldsdhoz sziikséges informdaciokhoz, tdjékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a didkkorok munkajaban, és kezdeményezze azok 1étrehozésat, tagja legyen
iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,

az emberi méltdsag tiszteletben tartisaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol, az iskola miikodésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e korben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, az
iskolaszékhez, a didkonkormanyzathoz, és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott
tizenot napon beliil — az iskolaszéktdl a tizen6tddik napot kdvetd elsd iilésen — érdemi
valaszt kapjon,

vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6zO8dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem {itkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korldtozza a tarsai tanuldshoz valo
joganak gyakorlésat,

jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt l1étesitsen,

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,
személyesen vagy képviseldi tjdn — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érintd dontések meghozataldban,

kérje a foglalkozasokon vald részvétel aloli felmentését,

kérelmére — jogszabalyban meghatérozott eljards szerint — fliggetlen vizsgabizottsag elott
adjon szamot tudasarol,

kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe,

a didkonkorméanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

A tanulo jogainak gyakorldsa soran nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.
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4.4.1.3.Tanuldi kotelességek
A tanulo kotelessége, hogy

« részt vegyen a kotelezd €s a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tartd
egyéb foglalkozasokon

« eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartissal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kotelezettségének,

« ¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsigdhoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett kdzremiikodjon sajat kornyezetének és az
altala alkalmazott eszkozoknek a rendben tartasdban, a tanitasi orak, rendezvények
elékészitésében, lezarasaban,

* megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskolahoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

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

« megOrizze, tovabba az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszk6zoket, 6vja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit,

» az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtirsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszorul6 tanulotarsait,

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

4.4.2. Didkkozosségek és didkkozgyiilés

4.4.2.1.0sztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget  alkotnak, tanuldlétszamuk  jogszabdlyban  meghatirozott. Az
osztalykozosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonodk all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes javaslatat meghallgatva az igazgatd bizza meg,
aki szervezi és irdnyitia a kozdsségi életet, jelentds nevelé hatast fejt ki és érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben jogosult -
a vezetd helyettes tudtaval - neveldi osztalyértekezletet 9sszehivni, melyen az osztalyban
tanitd pedagogusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (felsé tagozaton
matematika, magyar, idegen nyelvi, technika, informatika orak, stb.). A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, a tanrend szervezése vagy a magas Iétszam indokolja.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
delegél az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

4.4.2.2.Diakkorok (érdeklddési-, onképzokorok)

A tanulok kozos tevékenységlik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a diakkor az iskola helyiségeit,

teriiletét igénybe kivanja venni, miikddésének engedélyeztetésére kérvényt nyljt az intézmény
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igazgatdjahoz. Az igazgato a didkkor c€ljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi
az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:
« adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,
» azigényelt benntartozkodas rendjét: id6tartam, helyiségigény,
+ adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat
+ afeliigyel6 pedagogus nevét.
Az intézményi didkkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

4.4.2.3.Didkkozgyiilés

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztato és véleményezo foruma a diakkozgytilés. A
diakkozgyllésen az igazgatd ¢és a didkonkorményzat vezetdi beszamolnak az el6zd
didkkozgyllés ota eltelt idoszak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényesiilésérol. A diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdekii
¢szrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek
a vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon
beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgyiilés az igazgatd altal vagy a didkonkorményzat miikodési rendje szerint
hivhat6 0Ossze, tanévenként legalabb egy alkalommal. A didkkozgyllés napirendjét a
kozgylilés eldtt harom nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
didkkozgytlést is 6sszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége és az igazgato.

4.4.3. Diakonkormanyzat mitkodése

4.4.3.1.A didkonkormanyzat szervezete és mikodési feltételei

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat tanulokozosség altal elfogadott, nevelGtestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ fliggelékében talalhato. Az
osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkénkormanyzat képviseldjét (tovabbiakban: DOK képviseld).
A tanulokozosségek dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény
didkvezetdségébe. A teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
DOK litja el. Az Intézményi DOK tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetdségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢€s helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a miikddéshez azokat a koltségeket, amiket a
didkonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajdt koltségvetéseként megfeleld indoklassal
el6terjeszt.
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4.4.3.2.Didkonkormanyzat jogok

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mitkddéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezOkben:
* azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
» ahazirend elfogadéasakor és modositasakor,
« atanuloi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozésakor,
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
» a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,
« atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,
« atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,
» aziskolai sportkoér miikodési rendjének megallapitasakor,
» azegyeb foglalkozas formainak meghatarozasakor,
» akonyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasakor,
+ azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.
A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
+ sajat miikodésére és hataskore gyakorldsara,
+ amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélédsara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
»  tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
» vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,
* sajat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosseg fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova,
(az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével),
A didkdnkormanyzat hataskorébe tartozik:
» aziskolaujsag, iskolaradio szerkesztd bizottsdganak megbizasa.

4.4.3.3.A didkonkormanyzat gazdasagi tevékenysége

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.
A didkdnkorményzat gazdasagi tevékenységet nem folytat.

4.4.3.4.A didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkdnkorméanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki - a
diakdnkormanyzat megbizéasaval - eljarhat az Intézményi DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felnétt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatoval. Tagja az iskolavezetdség iiléseinek.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot, aki heti
vezetoi fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkdzti meghallgatast. (A
munkatervben rogzitett idopont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az igazgat? ill. helyettesei részt vesznek a didkdnkormanyzat tilésein.

43



Az Intézményi DOK megbizottia képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az
osztalykdzosség problémainak megoldasaban az osztaly DOK képvisel6je jar el.

A didkkozgytlés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

4.5.A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagobgiai célokat szolgal. Szabalyait a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények mitkodésérdl 53-62§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

» csak a tanuld, vagy kiskoru esetén a sziild egyetértésével kezdeményezhetd, errdl a
szil6t irasban tajékoztatni kell, 5 napon beliil valaszt kell adnia,
»  harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato,
« az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,
* Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad,
+ afegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
A sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére eldzetes a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljardsra van lehetdség, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Ennek eljarasrendje:

+ Kozos kezdeményezés az igazgat6 felé.

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

*  Eredmény megallapitasa, kovetkeztetések levonasa.

* JegyzOkonyv készitése.

Az a tanulo, aki kotelességeit szdandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
lefolytatasdra a Fegyelmi Bizottsdg jogosult, melynek eljaradsrendje a jogszabalyban
rogzitettek szerinti.

A fegyelmi biintetések a kovetkez6k:

— megrovas, szigorl megrovas,
— kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,
— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba.
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Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi eljaras menete:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le.
A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolésat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.
Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést a kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil.
A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezéstdl szamitott nyolc
napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
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* Ha az iskolanak a tanulo kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

« Haa kart az iskola tanul6ja okozta, a tanul6t, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziildt fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—
(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A fegyelmi eljaras szabalyai - a kordbbi postai értesités mellett — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil torténd értesitéssel boviiltek:

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilgje — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziilét postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztill is
haladéktalanul értesiteni kell.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanuld esetén a sziilét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil

kozoltnek.
4.6.Az intézmény kiilsd kapcsolatai

4.6.1. Kiilso kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozds, a
tovabbtanulds, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.
A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi modokon:

o koOz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

« szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

* moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartéasa,

* intézményi rendezvények latogatésa,

» hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

4.6.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

« afenntartdval, az 6nkormanyzattal, a kdzos fenntartasu tobbi intézménnyel,

» Pedagogiai Szakszolgalattal — sziikség szerint,

« agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal - sziikség szerint,

*  Gyermekjoléti Szolgalattal —sziikség szerint.:

— A szolgalat segitségének igénybevételérdl a gyermekvédelmi felelds és az
osztalyfonok javaslata alapjan az intézmény vezetdje dont.
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— A gyermekkel foglalkozo pedagdgusok minden segitséget megadnak a
szolgalat dolgozdinak a probléma megoldasa érdekében, s hasonlot varnak el.
— Sulyosabb esetekben az igazgato is bekapcsolodik és segit.
« iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval:
— iskolaorvossal, védéndvel heti kapcsolat,
— rendszeres, tanévre sz616, minden évfolyamra kiterjedd egészségnevelési
programterv, annak végrehajtasa,
— gyermek-fogorvossal prevencios eléadasok szervezése,
— lizemorvossal.
»  kornyez6 6vodakkal,
— koz06s programok,
— Dbeiskolazas segitése,
+  konyvtarakkal,
e muzeumokkal,
«  Obudai Kulturalis Kézponttal,
e tanuszodaval,
» atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
* az intézményt tdmogatd alapitvannyal,
» sportegyesiiletekkel,
+ egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, birdsag, stb.),
+ tankdnyvkiadokkal,
*  Gyermekmenzaval.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartas kotelezettsége az igazgatdé, egyes feladatait atruhazhatja a helyetteseire,
munkakdzosség-vezetokre.

4.6.2.1.A kapcsolattartas formai és modjai:

e megbeszéléseken valo részvétel

e Dbemutatok és gyakorlatok tartasa

e kbz0s programok rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e napi szakmai tdjékozdodas személyesen
e telefonon vagy levelezés tjan

4.6.2.2.Az iskola és a csalad kozotti kapcsolat szervezett forméi:

e fogaddorak
e csaladlatogatasok
o sziildi értekezletek

o sziiléi munkakdzosséggel torténd egyiittmiikodés
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e nyilt napok

e iskola altal szervezett kozdsségi programok
e KRETA tanulmanyi rendszer

e clektronikus levelezés

A fogadoorak és sziiloi értekezletek rendjét a tanév programjaban hatarozzuk meg. Sziikség
esetén a sziilo telefonon, személyesen vagy irasban kérheti, hogy a szaktanar vagy
osztalyfonok fogadja.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas eszkoze a KRETA tanulmanyi rendszer, illetve az iizend
fliizet.

5. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A pedagogiai munka belsd ellenérzését az igazgato, helyettesei valamint a munkak6zdsség-

vezetOk végzik.

Az ellenérzé munkarol éves munkaterv késziil.

Az iskolavezetés tagjain kiviil az iskolai foglalkozasok latogatisahoz - nyilvanos
rendezvények kivételével - az igazgatd hozzajarulasa sziikséges a pedagogussal torténd
elézetes megegyezés alapjan.

A szakmai munkak0zosség tagjai egymds oOrdit, foglalkozasait, az osztalyfonok a sajat
osztalyaban tartott orakat tapasztalatcsere jelleggel, egymas kozotti megallapodas alapjan
latogathatjak.

A szakmai segitd és a gyakornok a rajuk vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen oOrakat
latogatnak.

Ellendrzést végezhetnek:
- Az igazgatd és helyettesei az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakori leirdsuk
vagy egyéb feladat alapjan.
- Az igazgato vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileten.

Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hianyzasok,
osztalyzatok beirasat, a haladasi napld vezetését, az iratkezelés altalanos szabalyzataban

megfogalmazottak szerint.

Az ellendrzés modszerei

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata,
48



- beszamoltatas szoban és irasban,
- helyszini ellendrzés.

5.  Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

Belsé ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja:
* biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli, €s mindségl informdciot, segitse a
vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,
* jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi ¢€és jogi
kévetelmeényektol valo eltérést,
» megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
» tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
» biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi eldirdasok
szerinti mukodését,
» vizsgalja az intézményi vagyonvedelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagodgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.
A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.
Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

* apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

« ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,

* amunkatervi feladatok hataridos megvalositésa,

« anevelés-oktatas tartalmdnak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

» apedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

« valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

* a tanulok elméleti, gyakorlati tuddasdanak, képességeinek magatartasanak ¢és
szorgalménak felmérése, értékelése — a hozzaadott pedagdgiai értéket alapul véve,

* atorzskonyvek, mulasztasi és haladasi-, napkozis-, szakkori- €s egyéni fejleszto naplok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

* atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

» anapkdzis nevelomunka hatékonysaga,

»  osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

» aszakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata,

* atanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

* A fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
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« az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

Ertékels megbeszélés

Az ellenOrzést koveto héten értékeldé megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii bemutatni és
értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

* ahibak és a mulasztasok jellegére,

« arendszerbeli okokra,

* azel6idézo koriilményekre,

« afelelés személyekre.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijellt személyek.

Az ellenorzest kovetd intézkedesek

Az értékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelos vezeto
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

» ahibék, hianyossagok javitdasarol,

» akaros kovetkezmények ellenstlyozéasarol,

» amegelozes feltételeinek biztositasarol,

+ az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

* afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

» akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a pedagodgiai vagy gazdasagi elemzd
helyettes javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.

5.1.Vezetoi és hatdaskori ellenorzés

5.1.1. Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezeto a belsd ellenOrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkkodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

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

*  hataridoket ad az éves ellendrzési ltemterv ¢és az ellendrzési programok

Osszeallitasara,

*  megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

¢ megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

« elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
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5.1.2. Vezetd, igazgatdohelyettesek és kozépvezetok hatdskori ellendrzése
A vezetdi ellendrzés az iranyitod tevékenység szerves része. A vezetok alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetbi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.
Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a kozépvezetok (munkakozosség-vezetdk)
ellenorzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi muikodést. A Vezetok hatdaskorét €s
ellendrzési korét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetOi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
* Qhatdlyos jogszabalyok: belso szabalyzatok eldirasainak betartéasa,
* Az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
«  taniligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szadmviteli és egyéb belso
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
a hataridos feladatok teljesitése,
az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

Az igazgatohelyettesek ellenorzo munkdja
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillonosen:

* ajogszabdlyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
« apedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
*  apedagogiai program megvalositisdra:
— anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
— atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— afoglalkozéasok, tanordak eredményességére,
— apedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,
— afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
— a tanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,
» apedagodgusi iigyelet feladatellatasa, pontossaga,
* a hataridok pontos betartasara,
* atandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
» az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
« azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelozésére,
* A taniigyi dokumentdcio vezetésére:
— atanuldi adminisztracio ellatasara,
— az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
— az értékelések készitésére,

A munkakozosség-vezetd ellendrzo feladatai
A szakmai munkakozosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakdzosség tagjai felett. Felelds a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.
Ellendrzési feladatai:

* atanterv szinvonalas megvalositasa,
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* aredlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

« atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

« amunkakdzdsségi munkaterv osszeallitasa és megvalositasa,

« tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, s lebonyolitasa,

« tanulmanyi, kulturdlis palydzatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,

» a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

* aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

* A taneszkozok karbantartasa, rendelési listdjanak 0sszeallitasa,

* azanyagok célszerl és takarékos felhasznalasa,

*  a taniigyi dokumentacio €s az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

» apedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés,

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

6.1.Hagyomdnydpolidsi cél és tartalom

6.1.1. A hagyomanyvapolas célja, nemzeti tinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és a tanulokdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok 4polasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a tanulok az egymas iranti tiszteletre neveli. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat a nevelOtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi
nemzeti iinnepek elott:

¢ Oktober 6. (Aradi vértanuk napja)

«  Oktober 23. (Nemzeti linnep)

e Marcius 15. (Nemzeti iinnep)

+  Junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
Egyéb iskolai szinten megtartott rendezvények

*  Tanévnyit6 linnepély

+ Ballagas

»  Tanévzaro linnepély

6.1.2. Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
» Iskolanap (februar 4.)
* Barczi Gala

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:
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»  Sziireti bal
*  Marton nap

« Luca-nap
«  Karécsonyi rendezvények
» Farsang

*  Sulidiszkék

Egészséges életmdd- sportrendezvények:
*  Sportnap
*  Egészségnap

6.1.3. A hagyomdnyapolds tovabbi formdi

Az iskolaijsag a DOK tamogatasival jelenik meg alkalmanként, Osszedllitdsaban
intézményliink tanuldi és pedagdgusai egyarant részt vesznek. Az iskolatjsag rovatai, tartalma,
kiilséségei szerepet jatszanak tanuldink izlésformalasaban, ezért sziikséges a kivant szinvonal
megtartdsa. Ez vonatkozik az iskolardadio mukodésére is: miisordt a tanulok
kozremitkddésével, és igényeik figyelembevételével allitja Gssze az iskolaradioért felelds
pedagdgus vagy didkszerkeszto.

6.2.Hagyomanyérzd feladatok, kiilsoségek

6.2.1. A hagyvomdnyapoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolo feladatokat, iddpontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valo megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités €s
tanuloi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.
Az intézményi szintll linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezo, az alkalomhoz illo és gondozott oltézékben.

6.2.2. Intézménvyiink jelképe

Barczi - kitizo

6.2.3. Kotelezé viselet
Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinneplo ruhdaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kdvetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi egyenruha:
lanyok részére: fehér felsd, sotét alj,
fiuk részére: fehér felso, sotét nadrag.

7. Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje

A tankonyv elvesztésével és megrongalasaval okozott kartérités rendje

KARTERITES: Iskolai tulajdonti tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha
elveszik, vagy megrongalodik.
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NEM KELL MEGTERITENI: A tankonyv rendeltetésszerti hasznélatabol szarmazo
értékesokkenés esetén keletkezd kart.

A tankonyv természetes elhasznalodasa: évi 25 %, tehat négy év alatt amortizalodik.
Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak az
érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell megfizetnie:

- Azels6 év végén a tk. dranak 75 %- at
- A2 ¢évvégén 50 —at
- A3.évvégén 25 % - at
Ha elveszik a tankonyv:
- Egy év utan 75% —at kell kifizetni, vagy az elveszett dokumentumot potolni kell.
- Hosszabb kolcsonzés esetén a rendelet szamit.

A kartérités mérséklése, elengedése

A tanuld a tdmogatasként kapott tartdés tankonyvet kdteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

A tanuld, ill. a kiskoru tanul¢ sziildje a tankdnyv elvesztésével ill. megrongélasaval okozott
kart megtériteni koteles. A kartérités Osszegét csokkenteni, mérsékelni lehet, ill. el lehet
tekinteni a kartéritéstol akkor, ha tanuld anyagi és szocialis helyzete ezt indokolja.

Az igazgatd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, ill. mérséklése targyaban.

A tanuldnak tanulményai befejezése eldtt is modja van az altala mar nem hasznalt tankdnyvek
leadésara.

A tovéabbiakban tanulonak jogédban all, hogy sziikség esetén a konyvtarban tovabbra is
hozzaférjen a tankonyvhoz.

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

Tanitasi orat sem tanuld, sem felnétt nem zavarhat meg. Tanitsi idében az intézmény
zavartalan miikodése, a tanulék védelme, valamint az intézményi vagyon megovasa
érdekében az iskolaba vald belépés és benntartdozkodas csak hivatalos ligyek intézése céljabol
az intézmény hivatalos helyiségében engedélyezett azon személyek részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel. A sziil6 a munkatervben rogzitett nyilt napokon részt vehet
gyermeke tanitasi 6rajan, foglalkozasan.

Az intézménybe belépd személyek -kivéve tanulok ¢és sziilok- a portaszolgalaton
személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kdvetden jogosultak az épiiletben tartézkodni.
Kiséretiikrol az iskolatitkar, vagy az igazgat6 altal kijelolt személy koteles gondoskodni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
e asziilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor
e az intézményben mikddo szervezetek (sziildi szervezet, intézményi tanacs stb.)
tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében
o sziildi értekezletre, fogadd orara, ebédbefizetésre érkezok

16.00 o6ra utan a fenntartd kiilon engedélyével, a bérleti szerzédésnek megfeleléen
tartozkodhatnak az intézményben az erre jogosultak.

Ellendrzést végzd személy a munkdjahoz sziikséges helyiségeket veheti igénybe.

9.Tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért ennek a teriiletnek a szabalyozasa nem
sziikséges.

10.Intézményi egészségnevelés

10.1. Az egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

10.1.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi elldtas

Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédo orvosi
intézkedéseket és sziirovizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos
kozotti szerzédéses megallapodds alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezdkre terjed
ki:

* atanulok térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

+ konnyitett- és gydgy testnevelés besorolasanak elkészitése,

» szinlatés és latasélesség vizsgalat,

+ fogaszati kezelés,

« egészségligyi felvilagositas tartasa,
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be és havonta a hirdetétablan
elhelyezi. A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol az érintett osztdalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi
vizsgélaton vald pontos megjelenésérol.
Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idd alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek, heti
két alkalommal. Védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogado6 idében.
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Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmdnyi munkat a legkisebb
meértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas sziineteiben, vagy azt kovetden
torténjenek!

Eljarasrend kialakitasa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (Ie))
Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Elitv.-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Amennyiben a tanul6 rosszul lesz, baleset éri az iskolaban vagy az iskola altal szervezett
programon, az 6t feliigyel pedagogus haladéktalanul értesiti az iskolavezetést és a titkarsagot.
A titkarsag azonnal értesiti a sziilot, sziikkség esetén ment6t hiv. Amennyiben az iskolaban
iskolaorvos és/vagy védond tartozkodik, azonnal segitségiil hivjuk 6ket az ellatandé tanuld
megsegitésére. Az iskolavezetés megvarja a sziilét és sziikség esetén a mentdt, addig is
gondoskodik a tanul6 megfeleld ellatasardl és feliigyeletérdl. Az eseményrdl feljegyzést
készit, indokolt esetben tajékoztatja az iskola fenntartojat is.

Intézményi véd6-6vo eldirasok

Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol a
beiratkozéassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa
az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert a tanuld mindig
tartsa maganal. Nagykoru tanul6 esetén ez a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot terheli.

A Diabétesz (Nkt. 62. § (1a)
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Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor az iskola felligyelete alatt all, sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamadra eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezO, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrol szo16 szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan
biztositja.

10.2. Testi nevelés és egészséges életmod

10.2.1. Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgds

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében egészsegnevelési programot. azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezo és
nem kotelez6 tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az
intenziv testi fejlddésben levd fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

« atanulok mindennapi testedzését,

« ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

« aziskolai sportkdr miikodését,

+ akonnyitett és a gydgy-testnevelést a raszoruloknak.
A tanulok hetente az orarendbe illesztetten 5 testnevelés ordn vesznek részt. A testnevelok
tomegsport keretében tartanak testedzéseket. A tanuldkat testnevelés oOrarol szakorvos
mentheti fel. Az irasos felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.
Az 1—4. évfolyamon a tanulo életkorahoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejleszto
testmozgast tartunk - az iddjarasi viszonyoktol fiiggden - a szabadban. Az egészségfejlesztd
testmozgast a napkozis foglalkozas részeként, a szabadidds foglalkozas keretében tartjak heti
terv szerint a tanitok.
A felsés napkozis foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanul6 életkorahoz igazodo jatékos
testmozgdst lehetdség szerint a szabadban. Id6tartama — a torvény alapjan - legalabb napi 45
perc.

10.2.2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A kénnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt
vesz az orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatol
fliggben - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld
gyakorlatok végzését.
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Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra
utalja. A gyogytestnevelés orakat gyogytestneveld tanar vezeti, 16 f6s csoportonként heti 3
tandraban. Az érintett tanulok szamara gyogytestnevelés specidlis gyakorlatainak elvégzése
kotelezd. A gyogytestnevelési ellatas €s a gyogy-uszas kotelezd egészségveédo alapellatas a
raszoruloknak, melyet a fenntart6 Szervez.

10.2.3. Egészséges életmodra nevelés, egészsegtigyi felvildgositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
o atesti - lelki harmonia osszefiiggéseit,
« azegészséges ¢letmod, stressz mentes életvezetés jellemzait,
» ahelyes taplalkozas €s a testmozgas jelentdségét,
» az egészségre artalmas hatdsokat,
« aszenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositd eldaddsokat tart. Az
iskolaorvos ¢s a védond fogadja, és tandccsal latja el a tanuldkat a rendelési id6ben egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiillondsen fontos, hogy a tanulok
 az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek Kkaros hatdsair6l (dohanyzaés,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.), és
* a szemvedélybeteg dllapotrol, annak alattomos kialakuldsarol az életkoruknak
megfeleld modon tdjékozodhassanak.

”r

11. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségligyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:
e minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit
e a NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat

A pedagbdgusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi €pségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartdsformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben: tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, a
tanulmanyi kirdndulasok, tirak eldtt, rendkiviili események utan, a tanév végén.

Ismertetni kell

e Az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tanuldk szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti
e az ¢rintett hatosagokat
e a fenntart6t
e aszildket
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
c)

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

e atliz

e azarviz

e a foldrengés

e bombariad6

e cgyeb veszélyes helyzet
e cgész napos flitésleallas
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e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd

koriilmény

e az cllatottak ¢s a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet
(pl. ho)

e jarvany

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell

e a tanuldk intézményben torténd elhelyezésének megsziintetésérdl, a sziilok
mieldbbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezésérol

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérol, a sziilok
tajékoztatasarol

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a tanulék maximalis
védelmét.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiilet kiliritését, a
szlikséges intézkedések megtételét, az iskola tlizvédelmi szabalyzataban 1év6 utasitas szerint
kell elvégezni.

Az iskola pedagogusainak feladata tiiz és bombariado esetén

e ariasztast kovetden az osztaly felsorakoztatdsa, majd a menekiilési itvonalon az
épiilet elhagyésa

e anévsor ellendrzése az osztalynaplo alapjan

e atanulok tliz- €s bombariadd esetén felszerelés nélkiil hagyjak el az épiiletet

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
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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 vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.Tajékozodasi lehetoség az iskola pedagogiai programjarol
A pedagégiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziildk ¢és a tanulék a pedagodgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy a pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai koziil egy példany az intézmény konyvtaraban kdzvetleniil elérhetd
legyen, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt / egyeztetve az iskolai konyvtarossal /.

b) elektronikus iton folyamatosan elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatds
Az iskolaigazgato és az igazgatohelyettesek igény esetén a tanuldk, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

14.Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatarozunk meg.

15.Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus Gton eldéllitott dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
és ,.elektronikus uton eldallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést: ,,elektronikus titon
eléallitott nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

hitelesito
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Az NKkt. értelmében:

57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérél
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton
késziilnek el. A bizonyitvany kiallitadsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is
el kell allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni. A 7. § (1) bekezdés b)—j) pontjaban
meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszeri mikodésiik sordn a koznevelésért
felel0s miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
kotelesek hasznalni.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uuton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézményben hasznalatos elektronikus modon eléallitott iratok, nyomtatvanyok,
dokumentumok hitelesitése a nyomtatas utan az igazgaté altali alairassal és korbélyegzovel
torténik.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumokat hasznaljuk.

* a tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
* a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (Irattari terv) - szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo daltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgatd 4altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozé
személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott,
bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztvisel6jének annak
érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek
maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése sordn adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, ugy az
adatkezel6 iskola koteles azt a Tankertileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének hivatalos e-
mail cimére indokolatlan késedelem nélkiil - lehetdség szerint onnant6l kezdve, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran beliil - bejelenteni.

Az elektronikus levelezés dokumentumait — ha az hivatalosan aldirt levél elektronikus
valtozata- 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 megdrzéséért, folyamatos archivalasaért, a rendszer karbantartdsaért az
iskolatitkar a felel0s.
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16. Zaro rendelkezések

16.1. Az Szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossdga, érvényessége,
mellékletei, fiiggelékei, modositdsa

16.1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogaddsa és jovahagvdasa, érvényessége

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mddositasa
A jogszabalyi és egyéb valtozasok miatt az SZMSZ modositasat az igazgatd végzi el. A
modositasok jovahagyasanak eljarasrendje a 17.1.1. pontban foglaltak szerint torténik.

Jelen SZMSZ moédositasa a fenntart6 jovahagydsdval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdga
Az SZMSZ-t hatalybalépését kovetden nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal a

helyben szokasos modon torténik (konyvtar, tanari, igazgatoi iroda, honlap).
Tajékoztatast az intézmény vezetdjétdl és helyetteseitdl elére egyeztetett idépontban lehet
kérni.

16.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiigeelékei

1. Az iskolai konyvtar miikodési és gyiijtokori szabalyzata.
2. Munkakori leirasmintak.

A fliggelékben talalhatdo szabalyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, ha

jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény vezetdje ezt
szlikségessé teszik.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 10. napjan a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a 2017. aprilis 19. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSLZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestilete, a diakénkormanyzat, a sziléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap
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Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény diakénkorményzata 2024. szeptember 9. napjan
tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 9.

diakdnkormanyzat vezetéje



A szervezeti &s miikodési szabalyzatot a szilsi szervezet 2024. szeptember 9. napjan tartott tGlésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusfitom, hogy a szléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltlvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 9.

sz0l6i szervezet képviseldje

A szervezeti és m(ikidési szabalyzatot az intézmény nevelétestilete 2024. augusztus 30. napjan tartott
ertekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30.

hitelesitd nevel&testuleti tag hitelesité nevelbtestuleti tag

A szervezeti és mliktdési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember hénap 10. nap

Tamas llona

tankeruleti igazgaté

P. H.
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