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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kéznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s milkddési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrél sz6l
2011. évi CXC. torvény alapjdn torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdbbd a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatiskérbe. A szervezeti és mitkodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti é¢s miikddési szabdlyzat clfogaddsa, jovihagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabadlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavillalék é&s mas
érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodiban munkaidében, tovibbid az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabilyzatot az intézmény nevelbtestillete 2019. augusztus 28-i
tanévnyito értekezleten fogadta el.

A szorvezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillaléjira, tanuléjira — ide értve a felndttoktatisban részt veviket — nézve kotelezé
érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jévahagydsinak
iddpontjdval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére szél.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Biikkalja Altaldnos Iskola

Székhelye: 3412. Bogacs, Alkotmany u, 54.

Telephelye: Biikkalja Altaldnos Iskola Méra Ferenc Tagiskola
Cime: 3411. Szomolya, Szabadsag tér 1/A.

Oktatasi azonositéja: 200638

Az intézmény alapitasanak idépontja:  2005.07.01.

2.2, Az intézmény fenntartdja

Neve: Mezékévesdi Tankeriileti K6zpont
Cime: 3400 Mezbkovesd, Matyas kiraly u. 223.

2.3. Az intézmény jogillisa
Az intézmeny 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntarté altal megbizott igazgato litja el.

2.4, Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozik biztositasa

Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasardl a Mezdkdvesdi
Tankertileti kézpont gondoskodik.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkod6 szervezettel, hozzarendelt kéltségvetési szervvel
nem rendelkezik.



2.5. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellitasi rendje

1.52. melléklet: A Biikkalja Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma tartalmazza.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije

3.1.1. Az intézményvezetd felelossége, jogosultsiga

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és trvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabily nem utal mis hatdskdrébe. Az munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsival gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel tovibba a
pedagégiai munkiért, az intézmény bels§ ellenérzési rendszerénck mikodtetéséért, a
gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egeszséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

o szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelményck érvényesiilését;

* dontésre elbkészit a koznevelési intézmény miikbdésével, feladatellatasaval kapesolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatiskorébe;

» eldkésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kbznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

+ jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagégiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és miik6dési szabilyzatot, a hizirendet;

* kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

» gyakorolja a réruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellen6rzési jogot a
kéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

o tajékoztatdst ad a fenntartnak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

o teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

o szakmai értekezletet hiv Ossze a koéznevelési intézmény miik6désével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.



A Mezbdkovesdi Tankeriileti Kézpont az intézményvezetd szamira meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

e a tankerilleti igazgatoval tortént eclozetes egyeztetést kdvetSen, az intézményben
helyettesités céljdbél, hatdrozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatdi intézkedést;

® a  MezOkdvesdi  Tankerilleti ~ Kozpont  kotelezettségvéllalas,  ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, utalvinyozéas eljirasrendjérol sz616 szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolddo kitelezettségvallalisokat;

* az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢éb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatdséhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogét az elnSk a maga vagy a MezGkdvesdi Tankeriileti K6zpont kdzponti
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

+ akoézbensé intézkedéseket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvillaldsi jogosultsagat a Mezdkdvesdi Tankeriileti Kdzpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szol6
szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasdpgi elnGkhelyettes altal a tankeriilet személyi
dllomanyabdl, irdsban kijeldlt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatdsok tekintetében a kiadméanyozas rendjében szabélyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtdsa €s timogatasi szerzidések megkotése kizardlag szakmai
egylittmilkddésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millio Ft tAmogatasi dsszeget
meg nem halado, 100%-o0s tAmogatas intenzitasi projektek csetében.

Az cgységes hivatali mikddés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatelldtiasahoz
szilkséges Onallésag biztositdsa mellett — megkdveteli a kiilsé és belsd kommunikaciés rend
kialakitasat. Ennek megfelelden az intézményvezetd

a) aszakmai feladatai ellatisa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatérsaival,

b) azintézmény fenntartisa, milkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatéarsaival,

¢} az intézmény miikddtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkorményzat
képviseldjével.

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kivetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgaté és az igazgatOhelyettese minden iigyben, az iskolatitkir a munkakéri leirdsiban
szereplé ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvinyba,
valamint a félévi tanulményi értesitébe val6é beirdsakor. A felsoroltakon kiviil hasznalatat
kizarélag az igazgatd engedélyezi.

Fejbélyegz6 felirata: Azonos az intézmény nevével, székhelyével, cimével.

Korbélyepz6k felirata: Megegyezik a fejbélyegzd szovegével, székhelyével (cime nélkiil),
kdzepén a magyar cimer.




3.1.2. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége, valamint hivatalos tdvolléte esetén altalénos
helyettese, az intézmény igazgatéhelyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd tartés tivolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kiildn irdsos
intézkedésben ad felhatalmazas.

Az igazgatéhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdr
leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld doéntések
meghozatalara, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestillet més tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat,

3.1.3. Az intézményvezetd dital dtadott feladat- és hatiskorok

Az intézményvezetd a jogszabilyok dltal szimdra biztositott feladat- és hatdskireibél dtadja
az alabbiakat.

* azigazgatOhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést,

¢ az igazgatohelyettes szdmdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vélasztott tantdrgyak meghirdetésének jogit, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

3.2, Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatirsai kdzremikodésével latja cl.

Az igazgato kézvetlen munkatdrsa az igazgatohelyettes.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsa munkdjat munkakéri leirdsa, valamint az intézményvezet
kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsa az igazgatonak
tartoznak kizvetlen felelosséggel és beszamolasi ktelezettséggel.

Az igazgatfhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a tankeriilet
igazgat6ja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatérozott idore szol. Az igazgat6helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato 4ltal ra bizott feladatokért.



3.3. Az intézmény szervezeti felépitése Bogacson:

munkakdzdsség-vezetd

Intézményvezetd
Intézményvezetd Technikai dolgozok:
helyettes ¢ iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagbgiai
asszisztens
o takarito
¢ karbantart6
Alsés Felsds
munkakdzdsség-vezetd
Pedagdgusok




3.3.1.4z intégmény szervezeti felépitése a Mora Ferenc Tagiskoldban

Intézményvezettd

Tagintézmény-vezeto

Technikai dolgozok:
o takarit6
¢ karbantarto

Alsés
munkakdzosség-vezetd

Felsos
munkakdzdsség-vezetd

Pedagdgusok




3.4. Az intézmény vezetbsége

3.4.1. Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetfségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

® azigazgatd,
¢ azigazgatéhelyettes,
¢ aszakmai munkakozosségek vezetdi.

3.4.2. Az intézmény vezetOsége mint testiilet komzultativ, véleményezd és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiiksdik az intézmény mas kozosségeinek
kepviselSivel, igy a sziiléi munkak6zosség valasztményaval, a didkénkorméanyzat vezetdjével.
A digkdnkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetségét megteremtse, meghivia a
diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Az intézmény dltal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kiboesatott
iratoknak és szabalyzatoknak aliirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril aléirdsa az intézményvezet aldirasaval és az intézmény pecsétiével
érvényes.

3.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikédéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése szilkséges. E tendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény minGségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitmenyertékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirisokat legalabb hiromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kijtelezben szabilyozza az alibbi feladatkdrt ellato vezetdk és pedagégusok pedagégiai és
egyéb természeti ellenérzési kitelezettségeit:

igazgatohelyettes,

a munkakdzosség-vezetdk,
az osztalyféndkok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabbi az igazgaté utasitisa & a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt veszmek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagbgus teljesitményértékelésben vald
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kozremiikddéssel megbizott pedagbgusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizdsara —
cllendrzési feladatokat is ellithatnak. A rijuk bizott ellendrzési feladatok kizérolag szakmai
jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetsk),
tanitasi orak latogatdsa szaktanicsadoi, szakértdi kompetencidval,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénaki, tanari intézkedések
folyaman,

'''''

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

* aszakmai alapdokumentum

¢ aszervezeti és mikddési szabilyzat
¢ apedagégiai program

® a hdazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kicgészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk$z0k hasznélatanak rendje).

4.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aliirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit mitkddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti €, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag6giai programjénak megalkotésédhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai ndllésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvényben meghatarozottakat.

*» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszdmait, az el6irt tananyagot és kvetelményeket.

¢ Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.
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* Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozbtt — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* A kozbdsségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiik6désével kapcsolatos
feladatokat.

* A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

* A kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

* A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

¢ A tanulok fizikai dllapotnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az
¢rdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informéciok.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgaté jévihagyasdval vilik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgat6i iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjin. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tai¢koztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos Jjogszabalyok
figyelembe vétclével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelesi célok, feladatok megvaldsitisdhoz sziikséges tevékemységek, munkafolyamatok
idére beosztott eselekvési tervét a felelsok és a hatariddk megjelslésével,

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, clfogadisira a tanévayitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a szilldi szervezet és a didkSnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmeny honlapjan is ¢l kell helyezni.

5. Az intézmény munkarendje
5.1. Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelfs vezetémek kell az épiiletben tartézkodni!
Ezért az intézményvezeté €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatatt.

Az ligyeletes vezeté akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jelsli ki

az ligyeletes vezetd személyt.
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5.2. Alkalmazottak altalinos munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg. A munkakéri leirdsokat a vezetd helyettes késziti €l, és az
intézményvezetd hagyja jéva.

A vezet6 helyettese tesz javaslatot, — a tdrvényes munka és pihent idé figyelembevételével —
a napi munkarend &sszehangolt kialakitisdra, valtoztatisira és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiaddsara.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az 4ltaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hézirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatérsinak feladata minden tanév elején,

5.3. Pedagégusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd érakbél, valamint a nevelé-oktatd
munkaval, €s a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bé! 4ll.

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatisdhoz sziikséges idobél 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akdtelezd oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1. A kitelezd oraszdmban elldtott feladatok

a) atanitasi orak megtartisa,

b) a munkak$zOsség-vezetdi feladatok cllatisa,

¢) osztalyténoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozisok,

e) eénekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetals, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezé ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elékészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitési ora el6készitése, adminisztrécios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam
kereteében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztisit az Orarend, a
munkaterv €s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

3.3.2. A munkaido tobbi részében elldtott feladatok kiilénisen a kévetkez&k

a) a tanitasi 6rdkra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c¢) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitsi 6rAk dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
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€) osztalyozo6 vizsgdk lebonyolitasa,

1) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitdsa és értékelése,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozis, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j} feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakézosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulék feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegt munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikdés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

1y

3.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagogusok a munkaid$ tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotstt részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

» a06.3.]. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a6.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

* a5.3.2, szakaszban meghatirozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
cllatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznélasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvényben meghatirozott k6tott munkaidére vonatkozéd eldirasait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3.4. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai vezetd
helyettesek, tagintézmény vezetSk allapitjak meg, az intézményvezetd jovihagyéasaval. frasos
kérelemre a tandrak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi.

A pedagdgus kételes munkakezdése el6tt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli tligyeletet ellaté pedagégusnak 73%ra kell érkeznie.

A munkabdl valé tdvolmaraddst a leheté legrovidebb iddn beliil jelenteni kell, hogy a
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az ,,anyanapok” igénybevételére csak
irdsos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.
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A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetéség
szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tandri
szobaiban kell tartani! A pedagégus — hidnyzasa esetén — biztositson részletes, a helyettesitd
pedagdgus szamara hasznalhat6 oravazlatot, anyagot.

5.3.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kitelezé és nem kéotelezdé 6rdkbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval dsszefliggd tovibbi feladatokbél 4ll.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizdr6lag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalisérol maga dont, igy ennek id6tartamarodl —
ezzel ellentétes {rasos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartist nem kell
vezetnie,

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentick szerinti dokumentildsa vélhetSen nem
biztosithato.

5.4. Pedagoégusok feliigyeleti rendszere

Az egészségvédd és bizionsagi rendszabilyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulék
esetében. A gyermekek biztonsiga, testi épségének megdvdsa nagy feleldsségll, kiemelt
feladat.

A kézoktatasi intézmény feleléssége miatt meg kell valésitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjed6 feliigycletét!

Az épiiletben és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az Orarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztisdért a
vezetd helyettes és a munkak6zdsség vezetdk a felel6sek.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzé ligyeletest helyettesitd pedagégus felelds
az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
ligyelet rend tartalmazza.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitds el6tti és utani alabbi idészakokra:

reggel 7% bratol 12% 6raig pedagdgus

délutan 12%6r4t6l  16% oraig pedagogus
Az oOrarend szerinti tanitdsi 6rak és a tanéran kiviili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tarté pedagégus feliigyel.

Az ¢6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 elStt és utén a gyermekfeliigyeletet az
ligyeletes pedagogusok latjak el az iigyeleti rend beosztidsa szerint. Tanitis nélkiili
munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt gyermek (tanul6) szdmadra irdsban
igénylik a sziil6k. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.
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5.5. A t6bbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozé jogszabalyok
betartdsdval az intézményvezet¢ éllapitia meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ell4tasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idépontjiban kell munkahelyiikén megjelenniiik.
Tavolmaradédsukrol elbzetesen értesiteniiik kell az igazgatt vagy az igazgatdhelyettest. A
tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
idGszakos ellatisa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelernmel valo ellatasat!
beosztas: iskolatitkar 7% ératol 152 6raig
rendszergazda 8% 6ratol 162 6raig
pedagbgiai asszisztens 8% 6ratél 162 draig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
beosztis: takarito - délelétt 7 6ratédl 15 ordig,
délutan 12 6ratol 20 6raig
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

5.6. Dolgozdok megbizisanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijel6lésének és megbizasénak, a munkabeosztasok
Osszedllitdsanak alapelvei:

* azintézmény zavartalan feladatellatasa,

« adolgozdk egyenletes terhelése,

*  aratermettség ¢s alkalmassag,

«  aszikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 hénapndl hosszabb idétartamra vounatkozé megbizast (pl. allandé helyettesités,
pedagbgusok kotelezd oOraszam feletti tanitisa, munkatervi feladat cllatasa, stb.) az
intézményvezetd adja.

5.7. Munkakiri leiras-mintak

Iskolankban minden munkaviéllalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét aldirasval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfondksk munkakori leirdsat kiilén készitjik el az
0sztalyfonskok szamdra azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus
munkakdri leirasat.

5.8. A tanitisi 6rik, drakozi sziinetek rendje, idétartama

3.8.1. Tanitdsi ordk rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

»  az fratervmnek ¢s a tantargyfelosztidsnak megfelelGen,

*  az orarend alapjén, a kijel6lt pedagbgusok vezetésével,

« aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.,
A napi tanitisi id6: 812 6r4t6] 13* érdig tart heti érarend alapjan. Az elsé tanitasi 6ra reggel
812 érakor kezdédik (,,0.” éra csak kiilén engedéllyel tarthato). A fakultécids, emelt szinti
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tanorakat 15 6rdig be kell fejezni. Az igazgato sziikség esetén roviditett orakat és szlineteket
rendelhet el.

A tanitisi 6rdk idétartama: 45 perc. A tanitisi érdk (foglalkozédsok) latogatisara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a litogatasra az igazgaté adhat engedélyt! A
tanitdsi ordk kezdésiik utin nem zavarhatdk, kivételt az igazgaté és a vezetd helyettesek
tehetnek! A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatdhelyettes altal elbre
engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a hdzirend tartalmazza.

5.8.2. Orakizi sziinetek rendje

Az orakoézi sziinetek legkisebb iddtartama 10 perc, a csengetési rend szerint masodik 6ra
utan 15 perc, a tdbbi 10 perces. Az drakozi és foglalkozasok kozotti sziinetet a kijeldlt
étkezési idoén kivill a gyermekek, tanulok egészségiik érdekében lehetdség szerint a szabad
levegdn, az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Minden orakézi
sziinetben szelloztetni kell a tantermeket, teljes légeserével!

A 15 perces sziinetek a gyermekcsoportok szamara tizorai idét is jelentenek.

A menzas és napkozis tanulok étkezését 129 é&s 14% gra kdzott kell lebonyolitani. Dupla 6rak
csak az igazgatOhelyettesek, tagintézmény vezetdk engedélyével tarthatok, de a pedagdgus
kételes a feliigyeletet biztositani a kvetkezo kicsdngetésig illetve sziinetig.

5.9. Az osztilyozo vizsga rendje

A félévi ¢s év végi tanulmdnyi osztilyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztilyozé vizsgit
kell tennie, ha:

a. azigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

b. az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tan€vben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c. egy tanévben 250 Ordnél tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az
osztilyozo vizsga letételének lehetoségét,

d. ha a tanulé hidnyzisa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztilyozo vizsga lctételének lehetdségét,

e. atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

f. atanul6 fliggetlen vizsgabizottsig elott tesz vizsgat.

5.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodis rendje

Az intézmény éltaldban a tanév szorgalmi idejében tanitdsi és munkanapokon 7 6ratsl 20
Oraig tart myitva. A hivatalos munkaidd tanitdsi napokon 8 6rat6l 16 draig tart. Szombaton és
vasarnap az intézmény — rendezvény hidnyaban - zarva van. A szokésos nyitvatartdsi rendtél
valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Sziinetek idbtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény teriilete a feliigyelet ald tartozo gyermekek szamadra tanitasi és munkaidé alatt
csak igazgatdi, igazgatohelyettesi, osztalyfonoki, napkézis neveldi engedéllyel hagyhato el.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6raté]l a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zérva kell tartani. A szokésos nyitvatartisi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
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A kozoktatési intézménnyel munkavéllal6i és tanuléi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell ethelyezni. Az
intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvarckon tartézkodé minden személy
koteles:

»  védent a kdz0sségi tulajdont,

* megobrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

» takar¢koskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
« eljarni a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint,

+ betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

» rendeltetésszerlien haszndlni a berendezéseket.

5.11.1. Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartisi idében csak agy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjik a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatdsat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eldirdsait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon t0! is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetdtdl irasban kérvémyezni kell, a hasznilati cél és idépont
megjeldlésével!

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és czck berendezéseit a tanitisi idében és
azutin is kizdrolag pedagogusi feliigyelettel hasznilhatjak! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idében tartozkodhatnak, kizardlag a szaktan4rok jelenlétében.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban - a
héazirend betartdsaval,

5.11.2. Szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szamitdstechnikai teremben, tornateremben, a gyakorlati
tanmiihelyben, az ebédldben jol lathaté helyen kiilén helyiség-hasznalati rendet kell
feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se 4llitja Gssze, és az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kvetkezodket tartalmazza:

*  aszaktanterem tipusa, neve,

« aterem feleldsének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartozkodés rendje,

+  ahasznélati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak és eszkzok hasznalati utasitdsa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szdmitdstechnika, nyelvi kabinet,
tanmiihely stb.) hasznalatahoz.
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5.11.3. Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznilata - oktatastechnikai eszkozdk, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitds betartisival engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (12
Ora) a székek és a padok masik helyiségbe valé 4tvitele a terem feleldsének (osztalyfénok)
engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki
elhozta.

Ha kozalkalmazott kélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irisban
kell kérvényeznie. A kélcsonkérd alkalmazott a targy &tvételérdl és az anyagi felel6sségrol
clismervényt koteles aldirni. A Kkiviteli engedély csak kélesonzési hatdridével, az igazgato
aléirdsaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
peldanyat a titkdrsagon kell leadni, és iktatni, majd visszaszolgéltatisakor meg kell
semmisiteni.

5.11.4. Bérbeaddsi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyulo tevékenységet is folytat, melynek £ forméja a
vagyon bérbeaddsa. A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasardl - nem
veszélyeztetve az alapfeladatok ellatdsat - az iskolaigazgatdé gondoskodik az érintettek
véleményenek kikérésével. A konkrét csetekben a tankeriilet igazgatéja a bérleti szerzédés
alairasaval dont a koriilményekrél.

A bérleti szerzédésekben ki kell kétni a bérlé szaméra az épiiletben tartdzkodés idejét, a
bérieti dijat, a rendeltetésszerit hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (feleldsét). Altalaban a terembérldknek a bérbeaddsra kijelolt termek
kulcsat a takaritoné adja 4t a bérleti szerzo6désben megjelélt id6tartamra.

A didkdnkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgatlhelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.

5.11.5. Karbantartds és kdrtérités

Az eszkozdk, berendezések hibajit a terem felelése koteles az iskolatitkér, igazgato,
igazgatéhelyettes, tagiskola vezeté tudoméséara hozni. A hiba megjelslésével az eszkdzdket le
kell adni az intézményvezetdnek. Ujbdli hasznalatbavételré] az intézményvezetd tijékoztat. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kdrt a karokozénak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

5.12. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat eltti 5 méter sugari
teriiletrészt is — a tanulék, a munkavillalék és az intézménybe litogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdméra a dohanyzds és az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgilatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdméra a dohényzas tilos.
A nemdohényzék védelmérdl szolé térvényben meghatdrozott, az intézményi dohanyzis
szabalyainak végrehajtdsaért felelos személy az intézmény vezetéije.

5.13. A tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjén az osztalyfénok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kdzvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirSl is. A tdjékoztatd
megtOrténtét €s tartalmat az osztilynaploban €s a tanuldk altal alirt jegyzOkdnyvben
dokumentalni kell,

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elsd hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all
fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biolégia, technika, szamitistechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.

A tanul6-és gyermekbalesetekkel dsszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31 .} EMMI rendelet
tartalmazza, melyet minden pedagbgusnak ismernie kell.

Kiilon tdjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré koriilmények koz6tt végeznek valamely tevékenységet  (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulébalesetek bejelentésc kételezé. A balesetek jegyzékonyvezését és nyilvantartdsat az
intézményvezetd-helycttes végzi.

A pedagégusok és cgyéb alkalmazottak szdméira minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatét tartunk. A tdjékoztaté tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az
oktatdson valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

5.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Statisztikai adatokkal igazolhato, hogy nagyon sok dltaldnos iskolds gycrmeknél
diagnosztizdlhaté valamilyen tartdsi rendellenesség, gerincferdiilés, statikai labbetegség,
magas vémyomas, csontritkulds. Ezek az &ltalinos iskoldban kezd$do és a kozépiskolaban
fokoz6do elvaltozasok rendszeres testmozgdssal, célirinyos gimnasztikdval megel6zhetbek
lennének. Ezt felismerve, a Nemzeti K6znevelési Torvény eléitja a mindennapos testnevelési
oOra beépitését.

Ha az a célunk, hogy a gyerekek életelemévé véljon a mozgas, mert ez egészséges fejlodéstik
clengedhetetlen feltétele, e téren a belitas és a szandék kevés, ennck feltételeit meg kell
teremteni.

Iskoldnkban megszervezzitk a mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés Gra keretében,
melybé] legfeljebb heti 2 6ra kivalthaté az alabbiakkal:

~ iskolai sportkdrben valo sportolassal,

— versenyszerii sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsiggal
rendelkez6, vagy amatbr sportoldi sportszerzodés alapjan, sportold tanuld
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete 4ltal
kiallitott igazolds birtokdban a sportszervezet keretei kozdtt szervezett
edzéssel.

20



Az iskola tanuléi szaméra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozésok biztositjak:

az 1-2. évfolyamon a heti 6t kételezd testnevelés ora,

a 3-4. éviolyamon heti hdrom kételezd testnevelés 6ra + 2 6ra sportkor,
az 5-6. évfolyamon heti 5 kételezd testnevelés éra,

a 7-8. évfolyamon heti 3 kdtelez testnevelés 6ra + 2 6ra sportkor.

Tanul6ink az alabbi lehetdségek kéziil valaszthatnak:

sakk,

labdartigds,
sportjaték,

0szas,
akrobatikus rock,
mazsorett.

*«® & o & o

A felsorolt lehetdségek biztositasa lefedi a teljes tornaterem- és udvar kapacitisunkat. A
testnevelés foglalkozasok (6rak, iskolai sportkéri foglalkozésok) sordn killdnds gondot
forditunk annak (a testedzés mellett) méasodlagos hasznéra, Sromforrast biztosito jellegére. A
testnevelSk igyekeznek olyan légkort teremteni az érdkon, amely alkalmas a napi szellemi
fesziiltség oldaséra és sikerélmény szerzésére. Ezt a célt szolgilja alternativ mozgasformak
megismertetése, kiilonds gondot forditva az Gszas oktatdsara, Ezt a célt szolgdlja tovabba a
tanulok sajat fejlodésitk szerinti osztalyzésa.

5.15. A tanitdsi éran kiviili egyéb foglalkozdsok

3.15.1. Tandrdn kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, szilkségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tandran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kézdssége, a sziilbi szervezetek,
tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tan6rén kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeki6désiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a t4jékoztat flizetben a sziilék alairasaval.

A tanuldk jelentkezése Gnkéntes, de felvétel esetében a foglakozasokon a részvétel kitelezg!
A tan6rén kiviili foglalkozasok helyét és idétartamét az igazgatohelyettes ro gziti az iskola heti
tanéran kiviili 6rarendjében, terembeosztissal egyiitt.

5.15.1.1. Napkdzi és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositia minden tanulé szimara a napkdzi
otthoni, vagy a tanuldszobai ellitast. Az irdsos jelentkezést sziildi alairassal kell jelezni az
iskola altal kiadott nyomtatvinyon.

A napkaozis foglalkozdsok/tanulészoba rendje:

A napkézi otthoni ellitds és a tanuldszoba keretében tanitisi napokon a tanitasi 6rak
befejezésétdl 16% éraig pedagégusok foglalkoznak az iskoliban maradé gyermekekkel.
Biztositjak szamukra az étkezési lehetdséget, a masnapra valé tanulményi felkésziilést és a
szabadidds foglalkozasokat, a szabadban valé mozgést.
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5.15.1.2. Szakkorok

A killnb6z8 szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekiGdeésétsl
fliggéen inditja az iskola. A foglalkoz4sok elére meghatdrozott tematika alapjan térténnek.
A szakkordk ismeretanyagérdl és a latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagbgust az igazgatd bizza meg, aki felelés a szakkdr milkodéséért. A szakkori
aktivitds tiikrozodhet a tanuld szaktérgyi osztilyzataban.

5.15.1.3. Enekkar

Az enekkar célja a megfeleld adottsdgn tanulok zemei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kdzdsségi produkciok létrehozésa. Vezetdje az igazgato
altal megbizott tanir. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat.

5.15.1.4. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tart a testneveld tanar.
Iskolank lehet6séget nyuijt tanuldinak a kiilénb6zé sportagi (labdartigas, atlétika, tiszas, stb.)
edzéseken és versenyeken valé részvételre.

5.15.1.5. Felzérkéztato foglalkozésok, egyéni s csoportos korrepetalasok — képességfejlesztés

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd édltal megbizott pedagbgus tartja. Az 1 - 4,
¢violyam korrepetaldsara és képességfejlesztésére rarendbe iliesztett idépontban keriil sor.
Az 5. ¢vfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanul6esoportokra kotelezd jelleggel - orarendbe iktatva - a szaktanérok javaslatéra torténik.

5.15.2. Alkalomszerii foglalkozdsok

3.15.2.1. Versenyek és bajnoksigok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvetele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakézdsségek hatdrozzak meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést az igazgatd
helyettes, tagintézmény vezeté iranyitja.

5.15.2.2. Tanulményi és kézosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tamulmdnyi kirindulisokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

* atermészet és a hazai kulturilis 6rékség megismerése,
» afiatalok k6zosségi életének fejlesztése.

A kiréndulasok a munkaterv alapjdn tanitis nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben
szervezhet6k. Az osztilykirindulds tervezetét (id6tartam, Gtvonal, program, kézlekedési
eszkdz, széllashely, étkezés mddja, létszam, kisérdk neve, stb.) irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgaté engedélyezi a felelés pedagégus
kijelGlésével.

A kirandulasok uti céljat, programjait ugy kell &sszedllitani, hogy a tanulék a teljes
tanulmanyi id8 végére megismerhessék szikk, majd tavoli kémyezetiik nevezetességeit,
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hazank valamennyi tajegységét. Sziildi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a
kirdndulas szervezését és a koltségkimélé megoldasokat. A varhaté koltségekrol a szilldket az
ellendrzé 1tjén kell tjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek villalasirél. A tanuld
szocialis helyzetét6l, szorgalmitd! fiiggben koltségekhez az iskola, az alapitvany
hozzéjaruthat,

A kirdndulashoz annyi kiséré nevelét vagy szillst kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtishoz sziikséges felszerelésrol is.

5.15.2.3. Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kidllitis é&s tarlatlatogatisok, valamint
sportrendezvények a tanitési id6n kiviil barmikor szervezhet8k az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanulocsoportok szamdra. A kulturdlis rendezvények latogatisa az anyagi vonzatok
miatt a szillok engedélyéhez kotdtt, ezért az informécidkat elbzetesen be kell jegyezni a
tajekoztatd fiizetbe (program, id6tartam, helyszin, varhaté koltség). A tanitisi idSben az
igazgato engedélye sziikséges.

5.15.2.4, Xlilf6ldi utazdsok rendszabdlyai

Szorgalmi id8ben a kiilféldi utazdshoz, - amelyck célja tanulminyi tovabbképzés, kulturalis,
sport ¢s tudomaényos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a szilld, csoportos utazis esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje
az utazas el6tt legalabb egy hénappal az igazgatonak irdsban nyijtja be.

A csoportos utazisi kérelemnck tartalmaznia kell a kilfldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névjegyzeékét, a kisérd
tandrok nevét, a varhat6 kéltségeket.

6. Hagyoményok apolisa, iinnepek

6.1. A hagyomany:ipolis célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jO hirének
megbrzese az alkalmazotti €s gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoldsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjin intézményi szintii {innepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
innepek alkalmabdél:

e Oktéber 6.
¢ Oktober 23.
¢ Marcius 15.
Rendezvényeink:
e Mikulasrendezvény december elsé hete
e Kardcsonyi jatszohaz az ¢v utolso tan. hetében
¢ Karécsonyi linnepi miisor az €v utolsé tan. napja
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e Farsang februar

* Természetvédelmi nap majus

¢ Anyék napi megemlékezés majus ¢ls6 hete

* Gyereknap majus utolso hete
e Pedagégusnap Jjunius eleje

6.2. Hagyomdnydérzé feladatok, kiilsdségek

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, feleldsdket a munkaterv hatirozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valé megfelelé szinvonald pedagogusi
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill6 61tézékben!

Unnepi 8ltézet: fehér felso, sotét szoknya, vagy nadrag,

7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1. A nevelbtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozd szerve.
A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakért betslid
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd egyéb felséfoki
végzettségll dolgozoja.

7.1.2. A nevelési €s oktatasi intézmény ncvelotestiilete a nevelési és oktatisi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyckben a kéznevelési torvényben és
més jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

7.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
7.2.1. A tanév soran a neveldtesttilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi €s év végi osztalyozo6 konferencia,

tdjékoztatd és munkaértekezletek (alkalomszertien),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
cletet atalakits, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestillet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatéja sziikségesnek latja. A
nevelétestiilet déntést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1€v6 személy (hitelesits) ir al4.

24



7.2.3. A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatrozott
személyi igyeket, amelyek kapcsén titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgaté szavazata dbnt. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
keriilnek.

7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté Altal kijeldlt napon
tanévziré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijel5lt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre —~ tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei

7.3.1. A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irinyitisiban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
scgitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésckben. A
munkakdz0sség alapfeladata a pélyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkijénak segitése,
javaslat a gyakornok vezetbtanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizésira — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsod értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzisség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzOsség-vezetdjiik személyére. A munkak6zdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatirozott iddtartamra az igazgaté jogkére. Az intézményben kettd
munkak6z8sség milikddik: felsds €s alsos munkakszdsség.

7.3.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitésa, koordinalasa, credményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositisa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakszosség
munk4jardl.

7.4. A szakmai munkakozdsségek tevékenysége
Az intézmény szakmai munkakozosségei

I. Alsés munkak6zisség
Szakteriilete: az alsé tagozatos gyermekek nevelése, oktatdsa, dtmenet az Gvodas kor és a
fels0 tagozatos kor kozott; iskolai rendezvények dsszehangolasa.

I1. Fels6s munkaktzdsség
Szakteriilete: a felsé tagozatos gyermekek nevelése, oktatisa; dtmenet az alsé és a
kézépiskolas kor kozott; palyavélasztis segitése, drogmentes ifjikorra el6készités; az
iskola rendezvények Gsszehangolasa.
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7.4.1. A nevelitestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjin — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak

« fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

* Javaslatot tesz a kdltségvetés szakmai elSirdnyzatainak felhasznélaséra,

*  szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

*  tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkéjat,

*  egysegesse teszi az intézményi kovetelményrendszert,

»  felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét,

* Osszedllitia a kiilonbdzeti-, osztdlyozd-, javitd-, idegen nyelvi-, vizsgék stb.
feladatait és tételsorait,

* kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

* Jjavasolja az iskoldban hasznilandé tankényveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),

*  végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

7.4.2. A szakmai munkakizosség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkakdzésség tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitdsra, koordinalésira
kimagaslo felkészitltségili és jol szervezd munkakdzosség vezetft valasztanak. A
munkakdzosség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki
tevckenységéért havonta fizetend6 péilékban részesiil.

A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskoldan kiviil. Allésfoglaiésaj, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait, tajékoztatja Sket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség vezetd feladatai:

*  iranyitja és felelos a munkakozdsség tevékenységét,

« ¢rtekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

*  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakéz6sség éves munkaprogramjat,
* ellendrzi a munkakdz§sség tagjainak munkajat,

*  beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jiré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencialtan — a kovetkezékben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniuséban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagégusnap alkalmabél — azok a
pedagégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétil pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,

szitkseg esetén részt vesz a felzarkoztat6 tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak$z3sség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,

* & @ & @
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¢ kihasznélja a tovdbbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
* eredményes ifjisdgvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megtjitiséba, azaz:

* részt vesz a pedagbgiai program, a milkodési szabalyok elkészitésében &s
bevezetésében,
* részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
* reészt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovaciés céla
munkdjaban.
7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzérkoztatisra szoruld tanulék fejlesztésében, illetve a tdbblettanitissal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
» folyamatos verseny-elokészité tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

* kovetkezetes osztalyfonski munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jo szinvonald kbzosség-alkotod tevékenységet folytat,

adminisztracids tevékenységét pontosan és id6ben elvégri,

¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztilyféndki tevékenységct
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5. Széles korli tanérén kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt villal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjeclenik,

o ¢rdeklédési teriiletének megfelelben részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

e reszt vesz az iskola arculatinak formalaséban,

* tanitvanyainak kirindulast, sportrendezvényeket, térlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilok korébsl azt a pedagdgust:

 akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munk4janak nem megfeleld
vegzese kdvetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

* ha osztdlyzatadisi kételezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irdsban kifogésolja az iskola vezetésége.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizar6lag a fenti szempontok
alapjén torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpétlékban valé részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyféndki, munkakszdsség-vezetsi, stb.),
allami, Onkorméanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6
részesiilése.
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8. Az intézményi kozisségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakdzisség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, az alapitviny elnSkének és
kurat6riumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az Osszessége.

8.2. A munkavillaléi kozdsség

Az iskola nevelbtestiiletébsl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ilo
adminisztrativ és technikai dolgozékbdl 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a vilasztott képviseldk segitségével az alibbi iskolai
kdzosségekkel tart kapesolatot:

¢ szakmai munkak6zosségek,
¢ sziil6i munkakdzosség,

e didkonkorméanyzat,

» osztalykézosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikods sziiléi szervezet a Sziildi Munkakéz6sség (a tovébbiakban: SzMK),
Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjénak meghatarozésa,
* a képviscletében eljaré személyek megvalasztésa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),
* aszilloi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
¢ sajat pénzeszkozeikbSl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Az SzMK munkéjit az iskola tevékenységéve! az igazgat6 koordindlja. A SzMK vezetbségével
térténdé folyamatos kapcsolattartisért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben t6rténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4. A didkénkorminyzat

A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
mitkédésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkoénkorményzat sajat
szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miiksdéséhez szilkséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmadra.

A diakdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és mik&dési szabalyzatit a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodédsi
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint vilasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
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A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit tandr tAmogatja és fogja &ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idStartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetSje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése elstt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkorményzat szervezeti és miik6dési szabalyzatit az intézmény bels6 mikddésénck
szabalyai kozott kell orizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utin — szabadon hasznéihatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

* aziskolai SZMSZ jogszabilyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
¢ a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzdkényvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabdly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.5. Az osztilykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Ddntési jogkorébe tartoznak:

* azosztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,
* kiilldéttek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
* dbntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykdzdsségek vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalyfondkét — az osztalyfonski munkakozosség vezetdjével konzultilva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztilyfonik feladatai és hataskdre

* Aziskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyittmlikddik az osztily didkbizottsagaval, segiti a tanulok5zosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagdgusok munk4jat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti.

o Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvAnyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié
elvégzése, hianyzésok igazolasa.

» Segiti és nyomon koveti osztilya kotelezd orvosi vizsgalatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédeimi feleldsével.

* Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremik6dik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféndki munkakzosség munkajiban, segiti a kézos feladatok megoldasat.
* Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziil6k, tanulék, érdeklédok tajékoztatisinak formai

8.6.1. Sziilok szobeli tdjékoztatisa

Az intézmény a tanulokrél a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziilék csoportos tijékoztatdsa a szitldi értekezlet, az
egyeni tijékoztatas a fogadddrikon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozOssége szdmdra az intézmény tanévenként legaldbb kétszer a
munkatervben rdgzitett idépontl, rendes sziilfi értekezletet tart az osztalyfonsk
(csoportvezetd) vezetésével RendKkiviili sziiléi értekezletet hivhat $ssze az intézményvezet6,
az osztalyfonok és a szlil6i szervezet a kézosség problémainak megoldaséra.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a szill6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktat6-nevels 1j pedag6gusokat!

Sziildi fogaddérak rendje:

A pedagogusok a sziildi fogad6édrakon egyéni tijékoztatast adnak a tanulékrdl a sziilok
szamara. Az intézmény a munkatervben rdgzitett iddpontban kéthavonta rendes fogadddrat
tart. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanulé sziilsjét az osztalyfénok irdsban is behivia
a fogadodrara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadééran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagégusaval, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztet az érintett tandrral, neveldvel.

8.6.2. Sziilok irdsbeli tdjékoztatisa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irisbeli tdjékoztatdst ad a tajékoztatd (cllendrzd)
fizetekben. Irasban értesitjiik a sziilét gyermekiik:

*  magatartisdrdl, szorgalmard! és tanulmdnyi elémenetelérdl,
+ azintézményi élet kiemelkeds eseményeirol,
* asziikséges aktualis informécickrol.

A pedagégusok kotelesck minden érdemjegyet az osztalynapléon kivill a tanulod 4ltal
atnyujtott tdjékoztaté fiizetbe ¢és ellendrzé fiizetbe datummal és kézjeggyel beirni. A szébeli
feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni. A beirasi
kotelezettség miatt a tijékoztatd flizetet az ellendrzdt a tanulétdl beszedni nem szabad a
tanitas id6tartama alatt!

Az osztalyfénék havonta ellendrzi az osztilynaplé és a tdjékoztato fiizet, ellendrzé
bejegyzéseinek azomossagit, pétolja a hidnyzé érdemjegyeket. Ha a tanulé tijékoztato
fiizete, ellendrzdje hidnyzik, a pedagégusnak ezt a magatartdsi és tisztasagi fiizetbe
ditummal, kézjeggyel be kell jegyezni, az érdemjegyet a napléba ceruzéval kell beirni és
bekarikazni.

A tanuldk clomenetelét, magatartisit &s szorgalmat az osztdlyfénok indokolt esetben
szovegesen mindsiti, és azt iriasban kozli a sziilékkel.

Az 1. évfolyamon novemberben, félévkor, 4prilisban és a tanév végén, 2. évfolyamon
félévkor minden tanulérdl széveges mindsitést kell adni.
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8.6.3. A didkok tijékoztatisa

A pedagogus a didk tuddsénak értekelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kdvetd kévetkez$ tanitdsi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden tirgybdl legaldbb &t osztilyzatot
adunk. E szabily alél a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a
hirom osztilyzat megléte a tanulé lezérisihoz. Az osztalyzatok szamdnak szambavétele
napldellenSrzéskor torténik. Témazdré dolgozatok megirdsanak idépontjdrol az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idépont eldtt tajékoztatni kell, Egy napon maximalisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy frdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Az irisbeli szimonkérések, dolgozatok javitisit két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatést
kapjon osztdlyfon6kétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol. A didkkdzdsséget érintd
dontéseket iskolagyillésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomésara hozni.

Az igazgatd ¢s a neveldtestiilet szilkség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.4. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

* szervezeti és mikddési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a taniri szobaban szabadon megtekinthetdk. A fenti
dokumentumok tartalmdrdl -- munkaiddben — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes adnak
tajékoztatast.

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formija

Az elbzdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsdt biztosité szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

¢ az iskolaorvos,
e az iskolai védond,
e a fogorvos.

8.7.1. Az igazgato és az iskolaorves kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak elldtisiban
segiti az intézmény igazgatdja, a kbzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.
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8.7.2, Az iskolai védénd feladatai

* A védéné munkdjénak végzése soran egyiittmitk6dik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsit, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgélatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

* A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felviligositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
Orékat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiksdve.

¢ Figyclemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.
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8.7.3. Az intézmény ifjiisigvédelemmel kapcsolatos feladata

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje a feladatok
ellitdsira gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembercivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellité mas személyekkel, intézményekkel és hatésigokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatas megallapitésa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hidnyzis igazolasa

A tanuléi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések cgységes clbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban,

9.1.1. A tanulo kiteles a tanitisi orakrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekril valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig kételes megdrizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykori didk esetén a tanulé) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejar6 tanulé érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
9.1.2. A sziilo a tanitisi naprél valé tivolmaraddst sziildi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykord tanulé
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esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megaddsarél tanévenként hirom napig az
osztalyféndk, ezen til az igazgaté dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A déntés sordn
figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanir hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumérél, valamint a verseny
id6tartamarol.

9.2.2. Iskolai vagy vérosi versemyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen resztvevo tanulé a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanirokat a
versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.2.3. Sportversenyekkel és ecgyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatdsa utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézdekben leirt mddon jar el.

9.2.4. A kozépfokn intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom
intézmeényben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfénok
javaslata s az igazgato dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napléban,
€s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 8sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4. szakaszokban szabslyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténé tivollétnek mindsiti a napléban, és a tanitisi napokrol, érakrél
vald tivolmaradist minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.3. A tanuldi késések kezelési rendje
A naplé és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskoldibél rendszeresen

késé tanulé szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivia az iskoldba. A
magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi O6rdrdl valé keésését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagbgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasit az osztilyfénsk
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hétterének felderitésében az osztalyfénsk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szilkség esetén kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tdjékoztatds, a sziil6é behivisa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint tSrténik.

9.4.1. Tankiteles tanulo esetében:

o 1 ora utan a tanulo sziileit vagy gondviseldit,
* 10 6ra utén a tanul¢ sziileit, tovabbé a jardsi gyAmhivatalt és a gyermekjoléti
szolgélatot,
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* 30 ¢ra utdn a sziil6t, a jarasi hivatal hat6sagi osztalyat, a gyermekjoléti
szolgalatot,
* 50 6ra utan a szilét, a jardsi gyamhivatalt és a korméanyhivatal oktatasi
fdosztalyat.
Az ertesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.4.2. Nem tankiteles kiskorii tanuld esetében:

¢ cls6 igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziilo értesftése,

* a tizedik igazolatlan 6ra utin: a sziild postai Gton torténdé értesitése (a
masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni),

¢ a huszadik igazolatlan déra utdn: a sziill§ postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

* 2 harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése,

Az crtesitest a tanuldi jogviszony megsziinését megelzéen legaldbb két alkalommal postai
aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kévetkezményeire.

9.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kdzott
eltérd megallapodas hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulo altitott €16 a
tanuloi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéschez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazis illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem tSlt6tt tanulé esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt
munkaidS. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kézétti megallapodésra vonatkozdan.
A megillapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fé] (a kiskori tanuld esetében a sziilé és a tanul6) alairja.
Amennyiben a megdllapodast illeten nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszéll az alkotéra.

9.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott
fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditisa a tanul6 terhére rétt kételességszegést kiveté 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacié
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl] és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a
nevelétestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelbtestiileti érickezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelbtestillettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkOnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi célial
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljira szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szlildjének.

A fegyelmi tdrgvalds jegyzOkdnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfok( hatdrozat meghozatalat célzo
nevelétestilleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tGrtvonal beiktatdsaval)
meg kell jelSlni az irat ezen belilli sorszamat.

9.7. A fegyclmi cljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjin a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kételességeét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa ¢rdekében.

Az egyeztetd eljdras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézben személyes
taldlkozé révén ad informdaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a
fegyelmi eljardst megelézd egyeztets eljaras lehetoségérol,

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megéllapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sz{il6t nem kell értesitent,
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¢ az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
thzi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagégus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatisdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyezteté eljards lebonyolitdsdra irasos megbizdsban az
intézmény béarmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szilkséges,

e a feladat ellatisat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztet® személy az egyeztett eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése,

* ha az egyeztetd eljards alkalmazisaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfeljebb
hirom hoénapra felfiiggeszti,

* az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon,

» az egyeztetd cljards lezarasakor a sérelem orvoslasdrdl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala,

» az ecgyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatisi céllal és az ennek megfeleld
melységben lehet informdciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa,

o az cgycztetd cljardas sorin jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Egyéb rendelkezések

Az elektronikus és az elektronikus titon eléaillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  el8allitott, Thitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, éraadd tanirokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagbégus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiildn e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza,

11. Zaro rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet mddosithatja a
sziildi munkak6zdsség €s a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak a nevelotestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

11.3. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok tartalmazzék.

11.4. A mellékletben taldlhaté szabédlyzatok - mint igazgatéi utasitdsok - jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiill is moédosithatok, amennyiben jogszabdlyi elbirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

11.5. A szervezeti €s miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat az intézményvezetd jOvahagyasidnak idOpontjaval lép hatilyba, és hatarozatlan
id6re szol.
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