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Az intézmény hivatalos neve: Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola

Székhelye: 9094 Tapszentmiklos, Major 1t. 1. Tel: 96/685-000 fax: 96/685-001
Tagintézmény: 9089 Lazi, Kossuth utca 9. Tel: 587-920

Telephely: 9093 Gyorasszonyfa, Hunyadi tér 1. Tel: 685-020

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Iskolafenntartdé Kozpont 1055 Budapest,
Szalay utca 10-14. Pannonhalmi Tankeriilete

Az alapité okirat szama, Kkelte:

Az intézmény tevékenysége: Nappali rendszerl iskolai nevelés-oktatas
e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
o fejlesztd nevelés
e cgyes pedagdgiai szakszolgalati feladat

Az ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

Torvények:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl
e 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol
e 2012. ¢évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellato egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
o 1992.¢vi XXXIIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
Kormainyrendeletek:
e 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet, hatdlyos 2012. januar 1-jétdl
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol
Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasa

Az intézményi mitkodés alapdokumentumai

1.4.1. Az alapit6 okirat

1.4.2. A pedagogiai program, amely tartalmazza:
- az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
- a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi 6ratervét és
tantervét.
- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket,
a magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.
- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének
szempontjait és modjat.
- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.




- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket.
- az iskola nevelési programjat
A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
- nyomtatott forméban, az igazgat6i irodaban
- az iskola honlapjan

1.4.3. A tanév munkaterve
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.
- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelbtestiilet altal vald elfogadasi
idépontja: szeptember 30.

1.4.4. Szervezeti és mikodési szabalyzat
1.4.5. Hazirend

1.4.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok egy hitelesitett példanyéat az igazgatdi szobaban
elzartan Orzik. Tovabbi egy fénymasolt példanyat a konyvtar 6rzi, mely helyben
hasznélatra az érdeklddé pedagodgusoknak, sziildknek, didkoknak, a konyvtar
latogatdinak rendelkezésére bocsatja. A konyvtarban is Orzott iskolai
dokumentumok:

- alapito okirat

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- héazirend

- pedagdgiai program

1.5 Az intézmény szervezeti felépitése

1.5.1 Az intézmény vezetdje: az iskolaigazgato

- Az iskola élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.

- Magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott.

- Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

- Helyettesitésének rendje: az igazgatd tavolléte esetén az Aaltalanos
igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes/ pedagogiai munkakozosség-
vezetd vagy a rangidds pedagogus felel az iskola mitkodéséért.

1.5.2. Az igazgato feladatkore:

- A neveldtestiilet vezetése

- A pedagodgiai munka iradnyitasa, ellendrzése

- Felel az iskola gazdalkodésaért.

- Biztositja a személyi és targyi feltételeket a mitkdéshez.

- Az iskolai és nemzeti iinnepek méltdé megszervezése

- Felelds a jogszabalyok betartasaért

- Az iskolai Sziil6i Szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
kapcsolattartas.

- Kapcsolattartas a telephelyen ¢€s a tagintézményben dolgoz6 alkalmazottakkal.

Az igazgat6 feladata tovabba:



a) kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartoval (KLIK Pannonhalmi
Tankeriilete), a MAK-Kal, szakmai és szakszolgilatokkal (pedagogiai.
intézettel, Nevelési Tanacsadoval, szakmai szervezetekkel.)

b) a felettes szervek, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és az 6vodai Sziil6i
Szervezet informalasa.

c) a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

1.5.4. Tagintézmény vezet6, pedagogiai munkakozosség-vezeto

e Az iskola oktatasi- nevelési célkitlizéseinek megvaldsulasaért tevékenykedik.
Munkdja részeként részt vesz az ellendrzési tervben foglalt ellendrzések
végrehajtasaban. Segiti az innovativ pedagdgiai kezdeményezéseket. Az
iskoldban elofizetett szakirodalom figyelésével ¢és a tantestiilet szdmara
szervezett szakmai programokkal eldsegiti a pedagogiai munkaban
alkalmazhat6 informacidaramlast.

e szervezi a kollégak tovabbképzését
e cllendrzi a jelentésekkel, havi valtozd bérekkel kapcsolatos adminisztraciot

e aktivan kézremukodik az oraterv, az drarend és a munkatervek elkészitésében
[-] sziikség esetén feladata az igazgatd helyettesitése
[-] Lazi telephelyen tagintézmény-vezetdi feladatok ellatasa

e kozvetlen felettese az igazgato
1.5.5. Igazgatohelyettes

Ellatja azokat a sajatos feladatokat, melyek az igazgatohelyettesi munkakorbol

adodnak, kiilondsen:

[ az intézmény nevelési- oktatasi célkitlizéseinek megvalositasa érdekében
szervezOmunkat végez

L] segiti az igazgatd vezetdi munkajat

o Kozremiikodik az iskolai munka, szervezési, helyettesitési feladatok
megoldasaban

o sziikség esetén feladata az igazgato helyettesitése

[l a Gyodrasszonyfa feladat-ellatasi helyen végzett pedagdgiai ¢és operativ
tevékenységek iranyitasa, feliigyelete

-] Kozvetlen felettese az igazgato.



1.5.6. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgato

Tagintézmény vezeto; pedagégiai Igazgaté helyettes
munkakozosség vezeto

Fejlesztésre szorulo tanulokkal foglalkoz6 pedagégusok
munkakozosségének munkakozosség vezetdje

Nevelotestiilet, iskolatitkar, technikai személyzet

1.5.7 Az iskolavezet4ség
Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

az igazgato;

a tagintézmény-vezetd, pedagogiai munkakozdosség vezetdje;

igazgato helyettes

Fejlesztésre szoruld tanulokkal foglalkozd6 pedagégusok munkakdzosségének
munkako6zdsség vezetdje

a didkmozgalmat segitd pedagogus;

L OOEE

Az iskolavezetdség az igazgato altal megéllapitott munkaprogram alapjadn tanacskozik Az
iilések Osszehivasa az igazgato feladata.

Operativ vezetési ligyekben a tagintézmény-vezetd ¢és pedagdgiai munkakdzdsség vezetdje;

az igazgatd helyettes naponta vagy hetente tajékoztatjak az igazgatot.

1.5.8. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kérdések, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel a tagintézmény vezetd
helyettesiti. O gyakorolja az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatd kizarolagos
jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.) Amennyiben az igazgato €s a tagintézmény-vezetd is tavol van, a vezetoi
hataskort az igazgatOhelyettes veszi at.

Mindhidrom vezetd munkaidd utani tdvolléte esetén az igazgatdé megbizdsa alapjan az a
személy helyettesit, aki az intézmény milkddését ez i1d6 alatt zavartalanul biztositja
(foglalkozast tart6 pedagdgus, iskolatitkar)



1. A miikodés rendje

2.1.

Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai:
e Alkalmazotti kozdsség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek
- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozdssége
o Sziil6i kdzosségek: - sziildi kozosségek,
- szUl61 valasztmany
e A tanuldk (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok
- didkonkormanyzat

2.1.1. Az intézmény kiilonbozo6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és

2.2.

a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formadi: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato falitijsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas 4ltalanos szabélya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rdgziteni.

Az intézményi kozosségek jogai

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

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az iskolai
programokon.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozodkat,

azok kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskoldval kapcsoltban allo sziilot,
munkaltatot.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

e A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a
jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a
testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha
2/3 része jelen van.

2.2.1. A részvételi jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott
kozalkalmazotti tandcs, illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

2.2.2. Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal,
ahol a kozalkalmazottak 1étszama a tizenot fot eléri. A tizendt fonél kevesebb



kozalkalmazottat foglalkoztato munkaltatonal koézalkalmazotti képviseldt kell
valasztani.

2.2.3. A kozalkalmazotti képviselore, a kozalkalmazotti tandcsra, illetve a
kozalkalmazotti tandcs tagjara vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

2.2.4. Kozoktatasi torvény 1. sz. melléklet

12. A szakszervezetek tisztségviseldit (Munka Torvénykonyve 25. §), tovabba a
Kozalkalmazotti Tandcs tagjait és elnokét [Munka Torvénykonyve 62. § (2)
bekezdés| megilletd munkaidié-kedvezményt a pedagogus kotelezd ordjanak
ardanyos csokkentésével kell kiadni.

M.t. 25. § (1) A munkaltatd koteles a szakszervezet tisztségviseldje szamara
munkaidé-kedvezményt biztositani.

(2) A munkaidé-kedvezmény mértéke valamennyi tisztségvisel6t figyelembe
véve Osszesen - eltérd megallapodas hidnyaban - minden harom, a munkaltatdval
munkaviszonyban all6 szakszervezeti tag utan havi két ora. E kedvezmény
mértékébe a munkaltatoval vald targyalds iddétartama nem szamit be. A
munkaidd-kedvezmény felhasznalasarol a szakszervezet dont.

M.t. 62. § (2) Az lizemi tanacs tagjat havi munkaideje tiz szazalékanak, elnokét
havi munkaideje tizendt szazalékdnak megfeleld munkaidd-kedvezmény illeti
meg.

2.3. Az alkalmazotti kozosség

e Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja dssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

e A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségét a pedagdgus
munkakorrel rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

e Az intézmény nem pedagdgus képesitésli kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgatd-helyettes fogja 0Ossze. A kozalkalmazottak
munkakori leirdsuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény
dolgozdival.

2.4. A sziil6i kozosségek

o A szilil6i kozosség €s a sziiloi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan:
a szilék meghatirozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziilé1 kozosség dont sajat szervezeti
¢s miikddési rendjérdl, képviseletérdl (Sziildi valasztmany stb.).
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziiloi kozosségek szdmara,
a torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkdroket.
A sziil61 kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban,
ha a rendezvény nyereségét a tanulok tamogatasara forditja.
A pénzbevételek felhasznalasardl a sziildi kézosség dont, figyelembe véve az
iskola kérését.

o A sziil61 kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény
munkajarol ¢és feladatairdl. Konkrét egyiittmiikddésben a sziiléi valasztmany



elnoke  kozvetleniil az  intézményvezetdvel tart  kapcsolatot. A
gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok,
csoportvezetd), aki az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket segiti. A sziiloi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi
kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

2.4.1. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A sziilok az iskolaban a Ktv-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik

teljesitésének érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre (Ktv. 59. § (1)).

A sziil6i szervezet miikodési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével

az osztalyfonokok ill. az igazgatd tart kapcsolatot. A sziildk és a pedagdgusok

kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara az aldbbi esetekben nyilik

lehetdség:

»  Sziil6i értekezleteken, megbeszéléseken (legalabb félévenként 1-1 alkalom)

*  Nyilt napokon

*  Nyilvéanos tinnepélyeken

»  Fogadoodrakon (félévenként 1-1 alkalom)

+  Csaladlatogatasokon

« Sziil6k Akadémiaja (félévente 1-1 alkalommal)

« Az iskolai honlapon kozzétett informaciokon keresztiil
(www.csokonai.fw.hu)

* A gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

2.4.1.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok, csoportok sziildi kozdssége szamdra a sziiléi értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és az
ifjasagvédelmi felelds tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a tanév
kezdésének zavartalansdga érdekében. Az 1) kozosségek szeptemberi sziildi
értekezletén  bemutatjdk az  osztdlyban  (csoportban)  oktato-neveld
pedagodgusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfondk, a sziil6i
kozosség elndke, a gyermekkodzosségben felmeriild problémak megoldésara.
Sziildi értekezlet Hsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze
kell hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

2.4.1.2. Nyilt napok, nyilvénos {innepélyek

Evente egy alkalommal (altalaban tavasszal, de lehet maskor is) nyilt tanitasi
napot tartunk az érdekl6do sziilok részére. A nyilt nappal kapcsolatosan eldtte 3-
5 nappal értesitést kiildiink a programrol. A bemutatd orakat altalaban
megbeszélés koveti.

Az iskolai és kozségi szintli rendezvények olyan lehetdségeket biztositanak
sziilok szamara, amikor

- 1j informacidkat szerezhetnek sajat gyermekeikrol,

- jobban megismerik a neveldk tandran kiviili munkajat

- alkalomszerlien meg is beszélhetik esetleges problémaikat



2.4.1.3. A sziil6i fogadooérak

« Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli
tajékoztatast ad a gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentsen visszaesé tanuld
sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

« Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponti fogaddoran kiviil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

« 2.4.1.4. Csaladlatogatés:

Amennyiben a pedagdgus indokoltnak latja a tanulé és csaladjanak jobb
megismerése miatt a csaladlatogatast, kezdeményezheti annak megvalosulésat.
Amennyiben a sziilé beleegyezik, idépontot egyeztetnek, s bejelenti az
iskolavezetésnek latogatasi szandékat.

« 2.4.15. Sziil6k Akadémiaja
A kozds egyiittmikodés erdsitése €és a nevelésben torténd segitségadas
érdekében félévente 1-1 alkalommal megszervezziik a Sziilok Akadémidja
eldadast, neves pedagdgiai és pszichologiai szakemberek kozremuiikodésével.
(Dr. Kiironya Palné, Weiszné Korbély Eva, Dr. Varga Lasz16)

2.4.1.6. Iskolai honla

e A mai modern vilagban az informacio-aramlas talan leggyorsabb eszkoze az
internet és a hozza kapcsolddd kommunikécios csatornak. Iskolank valamennyi
eseményérdl  (elézetesen és  utdlag is) az  iskola  honlapjan
(www.szelence.fw.hu) adunk tajékoztatast a sziiléknek

e A sziilok tobbsége rendelkezik e-mail elérhetdséggel, igy az 6 jovahagyasukkal
ez a kommunikécios csatorna is jol miikodik intézménytinkben.

2.4.1.7. A gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Sziikség esetén, kiilonosen a HH-s €s a HHH-s tanulok esetében sziikség van a
gyermekvédelmi felelds kozremiikodésére is. Az O altala szerzett informaciok
is segitik a nevel6k munkajat és forditva.

2.4.2. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

« Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld tdjékoztatd fiizetében
(ellendrzd) feltiintetni. A t4jékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden
bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szdbeli feleleteket aznap, az
irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

o« A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oOras
tantargyaknal félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszamu
tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

2.5. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

2.5.1. Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

e Az azonos ¢vfolyamra jar6 és kozds tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztdly kozosségek didkjai a tanordk
(foglalkozéasok) tilnyom¢ tobbségét az orarend szerint kdzdsen, egyes oOrakat
csoportban latogatjak.


http://www.szelence.fw.hu/

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb
egysége 5. évfolyamtol két  kiildottet delegdl az  intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon oOnmaga didkképviseletérdl dont. Az
osztalykozosség ¢€lén, mint pedagoégusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot - a munkak6zOsség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az
igazgatd bizza meg. Az osztilyfondk jogosult az egy osztalyban tanitd
pedagogusok mikro-értekezletének dsszehivasara.

A leendd els6 osztalyos tanuldkat a leendd osztalyfonok mar az 6vodaban
meglatogatja, majd meghivja a gyerekeket az iskolaba.

A tanévnyité alkalmabo6l minden elsd osztalyosnak egy kis ajandékkal
kedveskediink, amit a 8. évfolyam tanul6i adnak at.

2.5.2. A didkonkormanyzat

A didkdonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a
nevelési-oktatasi intézmény muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat sajat szervezeti és mukdodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorméanyzat  szervezeti ¢és  milkddési  szabélyzatat a
didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és mukddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint vélasztott didk-Onkorményzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

Iskolagytilés(diakkozgytilés, diakforum)

- Elsésorban a  didkok  mindennapjait  érintd  problémafelvetd,
megoldaskeresd ,,konzultacio™.

- A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
¢szrevételeit, javaslatait.

- A didkkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 ossze.

- Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az
iskola tanuldi vagy a didkonkorményzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt.

- E kozgylilésen a didkonkormanyzat €s a didkonkormanyzat mozgalmat
segitd tanar beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt iddszak
munkajarol, a tanul6i jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

- A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az
iskola vezetés€hez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A
diakkozgyllés napirendjét a kozgytilés rendezése elott egy héttel
nyilvanossagra kell hozni.



- Rendkiviili diakkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat
vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

- A didkonkorményzat a tanuldkat a vezetdségi tagokon keresztiil
tajékoztatja.

2.5.2. A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

e A diakénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato- valamint a
diakonkormanyzat felnétt vezetdje.

e A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- a tanoran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor,
- a konyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor,
e A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasdnak formai
- a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az
iskola vezetdsége, a neveldtestiilet, értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal,
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
igazgatot.

2.5.3. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢és helyen biztositja a
didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit.

e Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a
sziikséges koltségeket. A  didk-Onkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

2.6 Alkalmazotti juttatasok (amennyiben a fenntarté biztositja a megfelel6 forrast)

a) Véddruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.
b) Erzsébet utalvany annak a munkavallalonak jar, aki ténylegesen munkat
végez az adott honapban. Tappénz, betegszabadsag idejére nem adhato.

2.7 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

o Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikddése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi ¢€s nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola- és
palyavalasztdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.

e Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményliink:

- a Tankeriilettel

- sziil61 kozosséggel, csaladdal
- az 6vodakkal

- iskolaorvossal, védénével

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhézakkal

- miivelddési intézmeényekkel



- nevelési tanacsadoval

- tanulasi képességvizsgalo bizottsaggal
- pedagogiai intézet €s a szaktanacsadok
- csaladsegitokkel

2.8 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkako6zosség

2.8.1. Az intézmény nevelGtestiilete és jogkorei

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A
nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevel6testillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési
torvényben és mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

2.8.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestlilet rendes értekezleteit az intézmény
munkatervében meghatarozott idOpontokban az intézményvezetd hivja
0ssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti €s
mikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyuld
atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési
jogot gyakorlo sziildi munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg
lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat tanul6d
képviseldjét is.

A nevelltestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijeldlt pedagdgus vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal
valasztott hitelesitd irja ala.

Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév
soran:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a
kozalkalmazotti tandcs, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.



2.8.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestillet dontéseit ¢és hatdrozatait - a jogszabdlyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsdgot jeldl ki a
neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.

2.8.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo {ligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorlojat a nevelGtestiilet tdjékoztatni koteles azokrél az {ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport)
neveltségi szintjének elemzését €s tanulmanyi munkdjanak értékelését az
adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen
kapcsolatban 4ll6 pedagogusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatasa
kapcsan az adott kozosségért felelos pedagdgus (osztalyfénok) hivhat dssze
sziikség esetén az igazgato tudtaval igynevezett neveldi mikro értekezletet.

A neveldi mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen
kapcsolatban 4ll6 pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A
nevelOtestiilet felé vald beszamolési kotelezettség a gyermekkozosségért
felelés pedagdgusra harul a neveldtestiileti értekezletek iddpontjaban.

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a

szakmai munkakodzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagdégus munkakorben dolgoz6é kozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése,

- a pedagogiai program megvalositasahoz  sziikséges tantervek,
taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez,
tanulmanyi szerz6déskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

2.8.4.1.Az intézmény szakmai munkakozdssége: Pedagogiai munkak6zosség

2.8.4.2. A pedagdgiai munkakozosség feladatai

- javitja, koordinalja az intézményben folyo neveld oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

- fejleszti, tokéletesiti szakteriilete modszertani eljaréasait, javaslatot
tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat,

- javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok
felhasznalasara,

- tdmogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget,

- végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,



- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanuldk
ismeretszintjét,
- végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitdsat, ezek elbiradlasat, valamint az eredmények
kihirdetését.

2.8.4.3. A szakmai igazgatohelyettes/munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszeallitja - és a munkak6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat

- iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség
szakmai munkajaért

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdosség tagjainak tanmeneteit,
felligyeli a tanmenetek szerinti elOrehaladast és a kovetelmény-
rendszernek valdé megfelelést

- szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét,

intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a neveldtestiilet
szamdra, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozdsség
tevékenységébol

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasra stb.

tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

allasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni
a munkakdzosség tagjait.

2.9. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje:
Az igazgatd a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkéjat.

Az ellendrzés kiterjed

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre

e az intézményi Onértékelésre

e apedagdgus teljesitményértékelésre.

A tanévre sz6lo ellendrzéseket az éves munkaterv mellékleteként az éves
ellendrzési terv tartalmazza.
Az iskola mindségbiztositdsi rendszere az intézményi mindségiranyitasi
programban van deklaralva.

2.10. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéshez
I. Alapelvek:
1.Elsésorban pedagogiai tevékenység végzéséért adhato.
2.A kereset kiegészités minimalis 0sszege havi 5000 Ft.
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3.Keresetkiegészités konkrét eseti feladat elvégzéséért is adhatd a feladat jo
szinvonalu teljesitése utan egy osszegben.

II. A munkavégzésért az alabbi szempontrendszer szerint jarhat Kkereset

kiegészités

1. Tanoérai munka

A tanérai munkaért legfeljebb a tantestilet 20 % -a kaphat kiemelt
munkavégzésért jard kereset kiegészitést. A pedagdgiai programban
elfogadott szempontok alapjan meghozott dontésnél az iskolavezetés, és a
munkakdzosség-vezetd véleményét egyarant figyelembe kell venni.

2. Tanoran kiviili munka

Az a pedagogus, aki hatranyos helyzetli tanuldkkal foglalkozva képes Oket
eredményesen felzarkoztatni.

Az a pedagogus, aki tehetséggondozas keretében megyei szintli eredményt ér
el.

3.Iskolai élet

Az iskolavezetés véleménye alapjan a kovetkez6 cimeken adhatd kereset
kiegészités:

- az iskolai élet feladataibol valo vallalas mértéke

- konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

- a kapcsolatkialakitas képessége (didkokkal, sziilokkel, munkatarsakkal)

- iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasa

- szakmai Onfejlesztés igénye

4 Konkrét eseti, vagy egész évre sz0ld megbizas esetén.

Amennyiben a feladat teljesitése nem tartozik a munkakdri feladatok kozé,
vagy atlagon feliili munkateljesitményt kivan.

III. Kizaro okok

Fegyelmi eljaras elmarasztalo itélete esetén a kovetkez6 tanévben nem kaphat
kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitést az intézmény dolgozoja.

IV. Dontési hataskor

A pedagogusok kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésérdl az
igazgato dont.
A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak estében — a teriileti vezetdk
véleményét kikérve - az igazgatdé dont. Az igazgato kereset kiegészitésérol a
fenntarté dont.

A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév
altalanos rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév
szorgalmi idejének elokészitése augusztus 20 -t6l augusztus 31-ig tartd
1dészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogaddsa tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program €s a
hazirend modositasair6l, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az
intézmény az iskola honlapjan teszi k6zz¢é.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények ¢és tinnepségek modjat és idépontjat,

a tantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi szlinetek idopontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id0 alatt munkanapokon hétf6t6l péntekig 7.30 oOratol
16:30 oraig tart nyitva.

Szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az  intézményt
szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvények hidnydban -
zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos iligyek intézésére tanitdsi napokon 7:00 6ratol 15:30
oOraig tartja nyitva irodait.

A helyben laké tanulok fogaddsa 7.30 6ratol, a bejard tanuldk fogadasa a
mindenkori autdbusz-menetrendhez igazodva torténik. Az épiiletet az tligyeleti
rendben az adott napra meghatarozott személy nyitja ki. Az épiilet bezarasaért
a takaritd a felelds. A nyitva tartas eldtt és utdn a tanulok nem tartézkodhatnak
az iskola teriiletén.

A tanuloknak és a pedagdgusoknak a tanitas kezdete eldtt legalabb 15 perccel
az iskolaban kell lenniiik.

Az épiilet helyiségeit tanitds utan a takarito bezarja. Délutani foglalkozas
tartasa esetén a foglalkozast tarté személy kotelessége az ajtok nyitdsa, zarasa.

Sziilok gyermekeiket csak az iskola eldcsarnokaig kisérhetik, és a tanitast
kovetden ott varhatjak meg dket.

A tanitasi ordk el6tt, a tanitasi orak szlinetében €s a tagozat utolso orajat kovetod
10 percben az fligyeleti rendben megjelolt pedagogus ligyeletet tart. Az
tgyeletes tanar a tanulok kozott tartozkodik, biztositja rendet. Az iigyeletes
tanar kotelessége hosszabb-rovidebb akadalyoztatasa esetén maga helyett az
lgyeletet megszervezni. Az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettese az
iskolaban tartdzkodik, ha az intézményben az iskola altal szervezett programon
tanulok tartozkodnak.

Az iskola alkalmazottainak munkarendje a vonatkozo6 torvények és a tanévre
készitett tantargyfelosztas és orarend alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézményvezetd tanitasi napokon 8-16 0Ordig az iskola tapszentmiklosi
¢épiiletében tartozkodik.

Tanitdsi  szlinetben a  vezetdk ligyeletet tartanak, melyrél az
iskola/telephely/tagintézmény hirdetdtablajan/bejarati ajtajan, stb. tajékoztatjak
a tanuldkat, sziiloket, egyéb partnereket.
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2.14.

Az intézmény iigyeleti rendje

Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az oOrakozi
szlinetben sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg az
orarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért az
igazgato a felel0s.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A tanérdk ideje alatt és az orakdzi sziinetekben Téapszentmikloson, a felsd
tagozatban portaszolgalat miikodik. A portasok feladatait nevel6testiileti
hatarozatban foglaltuk 6ssze, amit a DOK vezetdsége elfogadott.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozéasi) oOrak megkezdése eldtt és utan
munkanapokon az alabbi iigyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével:
7 oratol 16:45 o6raig pedagogus jelenlétében.

A vezetdk benntartdzkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 és 15:30
kozott az igazgatd vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskoldban kell
tartozkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az
ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 15:30-
kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd napkdzis pedagdgus
tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje,
idotartama

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt
tantermekben. A tanordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitési
(foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk idOtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8:00 o6rakor
kezdddik. Kotelez tanitasi orak 8:00 -t6l kezdGdnek és 14:40 —ig tartanak.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A
tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak.

Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A testnevelési ordkat a kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni.

A mivészeti képzésben részt vevOk délutan egyéni oOrarend szerint jarnak
foglalkozasra.

Az orakdzi sziinetek iddtartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az Orakozi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes
pedagogusok feliigyelik. Az o6rakozi sziinetek ideje nem roviditheto,
legkisebb idétartama 10 perc. Az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon
kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik
testi épségére!

Dupla 6rak az igazgato engedélyével sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok,
de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.
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A bemutaté orak €s foglalkozéasok, nyilt napok tartasdnak rendjét €s idejét - a
munkakozdsség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A tandran kiviili foglalkozasok megtartdsanak rendje: Az utolsd oOrajat
befejez6 tanulonak legyen elegendd ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét
nyugodtan elfogyaszthassa.

Az intézmény tiiz-és balesetvédelmi eléirasai

Tz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a
Tlizvédelmi szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév megkezdése eldtt az igazgatd-helyettes felkészitést tart a
tantestiilet részére, a neveldk pedig a tanulokat készitik fel.

A menekiilési utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, Uzemeltetési zavarok- ¢&s
bombariadé esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlird esetekben a kozvetlen veszély elhdritdsara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény
igazgatojanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba elhelyezését bejelentd
telefonlizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak,
vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni. Az
épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést
végzd hatosdg informacidit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az
igazgatd vagy helyettese értesiti a fenntartot.

2.16. A tanulé-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

e A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és

munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat az
osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzokdnyvben dokumentélni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsd hetében
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia,
technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelez0. A balesetek jegyzokonyvezését €s
nyilvantartasat az igazgato-helyettes végzi.
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2.17.

2.18.

e A pedagodgusok és egyéb alkalmazottak szadmara minden tanév elején tiz-,

baleset-és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész terililetén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szadmara a dohanyzas tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése
(igazgato-helyettes).

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola 7.30 oratol 16.00 oraig tart nyitva. A helyben lako tanulok fogadasa
7.30 o6ratdl, a bejard tanulok fogadasa a mindenkori autdobusz-menetrendhez
igazodva torténik. Az ¢épiiletet az {igyeleti rendben az adott napra
meghatarozott személy nyitja ki. Az épiilet bezarasaért a takaritd a felelés. A
nyitva tartas el6tt és utan a tanulok nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén.

A tanuloknak és a pedagdgusoknak a tanitas kezdete el6tt legalabb 15 perccel
az iskolaban kell lennitik.

Az osztalytermekbe 7.30 oratdl lehet bemenni. Az épiilet helyiségeit tanitas
utan a takarité bezarja. Délutani foglalkozés tartasa esetén a foglalkozast tartd
személy kotelessége az ajtok nyitasa, zardsa. Sziilok gyermekeiket csak az
iskola elécsarnokaig kisérhetik, és a tanitast kdvetden ott varhatjadk meg dket.

A tanitasi ordk el6tt, a tanitasi orak szilinetében €s a tagozat utolso orajat kovetd
10 percben az {ligyeleti rendben megjelolt pedagdgus ligyeletet tart. Az
tgyeletes tanar a tanulok kozott tartozkodik, biztositja rendet. Az iigyeletes
tanar kotelessége hosszabb-rovidebb akadalyoztatisa esetén maga helyett az
lgyeletet megszervezni. Az iskola igazgatdja vagy igazgatOhelyettese az
iskolaban tartdzkodik, ha az intézményben az iskola altal szervezett programon
tanulok tartozkodnak.

Az iskola alkalmazottainak munkarendje a vonatkozo torvények és a tanévre
készitett tantargyfelosztas és orarend alapjan keriil meghatarozésra.

Az intézményvezetd tanitasi napokon 8-16 oraig az iskola tapszentmikldsi
épiiletében tartozkodik. Az intézményvezetd helyettesitésérdl 1d. 6. pontot.
Tanitdsi  szlinetben a  vezetdk ligyeletet tartanak, melyrél az
iskola/telephely/tagintézmény hirdetdtablajan/bejarati ajtajan, stb. tajékoztatjak
a tanulokat, sziiloket egyéb partnereket.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi
feltételeket és a munkaveégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KIT



rogziti. Valamennyi kozalkalmazott személyre sz616 munkakdri leirassal
rendelkezik.

e Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan
mikodése érdekében. A kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd és a
munkakozdsség vezetovel késziti el. A torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

2.19. A pedagogusok munkarendje

e A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6é pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve a nevelé-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

e A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato-helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagydsaval, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében.

e A konkrét mnapi munkabeosztisok Osszedllitdsdndl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e Az intézményvezet6ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

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

e A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat és
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 45
percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen €s a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa.

e A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében
hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.

e A pedagogusok szdmara - a kotelez6 oOraszamon feliili - a nevel6-oktatod
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezetd adja a szakmai munkakozdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatisa utan.

e A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

e Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 Orés
munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja
(ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szadméval ardnyosan
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szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elOtt tartdsadval — altalaban maguk hatarozzak meg. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges i1dobol all. A
pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.20.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartdsa
b) a napkozis és tanuloszobai feladatok,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkari foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.)

o A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
Eldkészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald
megbeszEl€s, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd draszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztisat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2.20.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a
kovetkezok

a) a tanitasi ordkra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
Vezetése,



e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok
beszamoltatasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diak-6nkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények
megszervezese,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

2.20.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

e A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:
2.20.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
2.20.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
2.20.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kivill ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a
fentiek szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az
iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit
—a pedagogus maga dont.

2.20.4. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

2.20.4.1 A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az igazgat6 vagy az intézményegyseég-vezetd allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa



mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

2.20.4.2. A tantervi anyagban valdo lemaradas -eclkeriilése érdekében
hianyzéasok esetén — lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani.
Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elOrehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

2.20.4.3. A pedagbdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—
oktatd munkdaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes és a
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

2.20.4.4. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszer(
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.20.4.5. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény
altal elrendelt kotelezd ¢és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamdnak és idépontjdnak
meghatarozdsa a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga
dont, igy ennek id6étartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szadmara azokban az esetekben
rendelheti el a munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek
szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

2.20.5.A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgato €s az iskola
intézményegység-vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ ¢és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy helyettesei szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
beosztas:
- iskolatitkar 7:30 6ratol 16 oraig
- takarito délel6tt 7:30 oratol 16:00-ig
e Valamennyi munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd)sziinetet.



2.21.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A valaszthatd tandran kiviili foglalkozasokrol a sziilék és a tanulok
szdmara az osztalyfonokok adnak felvilagositast. A foglalkozéasokra
irasban kell jelentkezni az iskola altal készitett jelentkezési lapon. A
jelentkezett tanulok szamdra a tandran kiviili foglalkozés az adott
tanévben kdotelezd.

2.21.1. Napkozi foglalkozasok rendje

A napkozi foglalkozas naponta 11.50-16.00-ig tart. (4 napkézi az
iskolabusz menetrendjéhez igazodik)

A napkdzi foglalkozasokrol a tanulok kordbbi id6pontban torténd
tdvozéasa csak a sziild irdsos beleegyezésével torténhet. A tanulot év
kozben be- és kiiratni a szlilének csak irasban lehet. A napkdzis neveld
biztositja a tanulok napkozis foglalkoztatasat és feliigyeletét.

2.21.2. Tehetséggondozd, felzarkoztaté foglalkozasok és a hatranyos

helyzetii tanulok szamara szervezett foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges
tanulok gondozasat, valamint a gyengék felzarkdztatdsat az egyes
szaktargyakhoz kapcsolodd tanoran kiviili tehetséggondozads és
felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

Az elsé négy évfolyamon sziikség szerint korrepetalason zarkoztatjuk
fel a lemaradokat. A korrepetalds sziikségességét, mértékét az
évfolyamon az adott tantargyat tanité pedagdgus hatdrozza meg, és 6
tajékoztatja a tanulot/sziildket a foglalkozasok idOpontjardl és
helyszinérél. A gyengébb képességli tanulok fejlesztését segiti a
mindségbiztositds eszkozeként valasztott belsé gondozési rendszer
kiépitése is.

A 8. évfolyamon a tovabbtanulas, a kdzépiskolai felvétel eldsegitésére
felkészitd ordkat tartunk heti egy oOrdban matematika tantargybol.
Tovébbi tehetséggondoz6 és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a
felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével —
minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete dont.

2.21.3. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor az ISK szabélyzat szerint mitkddik

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
a tanodrai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az
iskolai ¢€s iskolan kiviili sportversenyekre. A sportkori foglalkozasokat
tagozatonkénti bontasba gy kell megszervezni, hogy azok
hozzéjaruljanak a mindennapost testedzés megvaldsulasadhoz.



2.21.3. Szakkorok

e A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek
mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen
kozos érdeklodési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasardl - a
felmertilé igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével -
minden tanév elején az iskola nevelGtestiilete dont. Szakkor vezetését
olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozodja.

2.21.4. Kirandulasok

a) Tanulmanyi kirandulasok: A fenntartd finanszirozza, a tanulok szamara
kotelezo jellegii
Tervezett tanulmanyi  kirdnduldsaink a 4-es forgd alapjan:

Alsé tagozat:

- Budapest

- Sopron és kornyéke
- Dunakanyar

- Balaton felvidék

Felsd tagozat:

- Eszaki-kozéphegység

- Dél-Dunantul

- Dél- és kdzép Magyarorszag
- Nyugat-Magyarorszag

b) Egyéb kirandulasok
Az iskola szervezetei, osztalykozdsségei, csoportjai szervezhetnek egyéb
kiranduldsokat is tanoréan kiviil. Ezeknek koltségét a tanuld, illetve a sziild
fizeti.

¢) Konyvtarlatogatas

Iskolankban 6nall6 konyvtar nem mikodik. Az iskolakdnyvtari és
tankonyvtari feladatokat kiilon megallapodas alapjan a tapszentmikldsi és a
gybrasszonyfai kozségi konyvtarak latjadk el. A megallapodast 5 éves
id6tartamra, egyrészrél a Pannonhalmi Tankeriilet, mésrészrél a konyvtarak
miikddtetdi (Tapszentmiklos Kozség Onkormanyzata, Gydrasszonyfa Kozség
Onkormanyzata) latjak el.

A konyvtari nyitva tartasrol faligjsagon és az iskola honlapjan értesitjiik a
tanulokat.

Az iskolai feladatokat is ellatd kozségi konyvtar minden tanitasi napon
nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari oOrdkon 4&ll a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére.



d) Enekkar, karének

e I[skolankban mindharom telephelyen jarhatnak a tanulok énekkari
¢és/vagy népdalkori foglalkozasokra.

e Az ¢énekkar mellett/azt kiegészitve tobb tanuld jatszik valamilyen
hangszeren iskolankban (gitér, furulya, metallofon)

e A miuvészeti csoportok nem oOncéllal énekelnek a probakon, hanem
iskolai és egyéb rendezvényeinket, linnepeinket is szinesitik szinvonalas
misoraikkal. A népdalkér tobb orszdgos mindsitésen van tal. A
kovetkezd tanévben ismét orszagos mindsitésre késziil a csoport.

e) Mizeum, szinhaz, mozi, tarlatlatogatas, koncert

Tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetOk. Tanitasi iddben torténd

latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

- Evente 1-1 alkalommal muzeumpedagogiai foglalkozasra vissziik
tanuldinkat.

f) A megyeszékhely illetve a kornyezo telepiilések Kkulturalis
programjainak latogatasa

g) Tanulmanyi versenyek, sportversenyek, vetélkedok

Iskolank didkjai rendszeresen részt vesznek a kornyezd telepiilések
intézményei altal szervezett versenyeken, sportversenyeken, vetélkedékon.
A nevel0k jol atgondoltan valasztjak ki az arra érdemes tanuldkat, akiknek
koltségeit az iskola fenntartdja fizeti.

h) Testvérkapcsolat a felbari iskolaval (Szlovakia)

o Kétévente vendégiil latjuk testvériskolai Kollégainkat és a kivalasztott
tanulokat.

o Kétévente mi megyiink vendégségbe a felbari iskolaba.

e A kozos program kapcsan a két iskola kivélasztott tanuldi kozos

dramaoran vesznek részt

o Ko0z0s tirdkat, kirandulasokat, akadalyturakat szerveziink.

i) Egyéb programok

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket 1is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetOinek, és az
engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

J) A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo kozos szabalyok



2.22.

2.23.

2. 24.

2.25.

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazashoz, -
amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis,

sport €s tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgatd engedélye
sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az
igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok
szamat, kisér tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Hit/erkolcestan oktatasa
Az eljarasrendet részletesen a pedagogiai program tartalmazza.

A mindennapos testnevelés biztositasa

Az iskola a tanul6k mindennapi testedzését kiilonféle formakban biztositja.

Ezek a kovetkezok:

- iskolai sportkdrok

- orarend szerinti testnevelés 6rdk, napkozis foglalkozasok

- nem tanorai keretek kozott szervezett osztaly- és iskolaszintli
sportprogramok

A tanuléi tankonyvrendelés rendjérol

A 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl rendelet szerint jarunk el.

A tankOnyvtamogatdsban nem részesiilo tanulokat is szeretniink tdmogatni.
Résziikre tankonyveket, szotarakat, interaktiv tananyagokat szeretnénk
vasarolni, amit a konyvtarban helyeziink el.

Jutalmazas és biintetés elvei, formai

2.25.1.A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

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

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozeé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrél az iskola
1gazgatoja dont.

2.25.2. A tanul6 jogai és kotelességei

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

e A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
A helyi vizsgak lebonyolitdsi rendjét az intézmény pedagdgiai programja
tartalmazza. Helyi vizsgak: az osztalyozo, javitd, potlo és kiilonbozeti
vizsgak. A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.



A vizsgéztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzOkonyvek vezetéséért.

A vizsgdk eredményét az osztalyféonok irja be az anyakdnyvbe ¢€s a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is aldirja.

2.25.3. A tanuldk jutalmazasanak elvei

e Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden
végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast
tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo6 hirnevének megérzéséhez ¢és
noveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

e Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- a kozosségi életben tartdsan jO szervezd €s iranyitd tevékenységet, vagy
kivalo eredménnyel zarul6 egylittes munkat végzett.
- 8. év végén, az a tanuld, aki megfelel a DOK kiirdsaban szerepld
szempontoknak, megkaphatja az ,,Erdemes diak” cimet,

e A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan
egységes helytallast tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és
jutalomban lehet részesiteni. (,,Legjobb osztilykozosség” cim; a
hulladékpapir-gytjtésben elso helyezett osztalyt kirdndulni vissziik)

2.25.4. A jutalmazas formai

e Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos
dicséretek adhatok, melyeket a tdjékoztatd fiizetbe és az osztalynapldba be
kell jegyezni:

e szaktandri, napkdzis neveldi, osztalyfonoki, igazgatdi, és nevelOtestiileti
dicséret.

e Az igazgatéi ¢és a nevelltestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak
tudomasara kell hozni.

o Az egész évben-osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok
tantargyi, szorgalmi ¢és magatartdsi dicséretét a bizonyitvanyba kell
bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és oklevéllel,
jutalmazhatok.



A jutalmak odaitélésérél - a pedagogusok, az osztalykozosség és a

diakdnkormanyzat javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

e Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye
(tanulményi és kulturdlis versenyek gydztesei, az ¢év tanuldja, az év
sportoloja, az iskolaért végzett kiemelkedd kozosségi, stb.) jutalmat a
tanévzar6 lnnepélyen az iskola kozdssége el6tt nyilvdnosan veszi at az
intézmény vezetdjétol.

e A jutalmazasokat az intézmény honlapjan, valamint a tanévzaré tinnepélyen
is kihirdetjiik.

e Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulds, kulturalis hozzajarulas

(szinhaz v. kiallitas latogatashoz).

2.25.5. A biintetés formai

e Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem méltd6 magatartast tanusit,
fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld
jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint
nevelési eszkoz.

e Az irdsos intések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irasos
figyelmeztetésben kell részesiteni a tanuldt, kivéve, ha a cselekmény stlya
azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az igazgatdi irdsbeli intést az
osztalyfonok kezdeményezi.

o A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztatd fiizetébe ¢és az
osztalynaploba be kell irni.

2.26. Fegyelmi eljaras

2.26.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban
foglaltak alapjan kell lefolytatni.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.



A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalésat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A
fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig
tartozkodhatnak a targyaléds céljara szolgéalo teremben. A fegyelmi targyalasrol
€s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban  érintett tanulonak és sziil6jének. A fegyelmi targyalas
jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku
hatarozat meghozatalat célzd6 neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél
korabbi idopontra kell kitlizni, de A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell
iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

2.26.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazés
alapjan egyeztetO eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd  események  feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld ¢és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

2.26.3. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint
hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarél és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket



az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelessegszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.



2.26.4. A tanuloi hianyzas igazolasa

e A tanuld kdteles a tanitasi 6rakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl
valé tavolmaradéasat az idOtartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irdssal
igazolni. (Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza).

e A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztatd fiizetbe kell bejegyezni.

e A tanuld szamadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a
tajékoztatd fiizetben. Az engedély megadéasarol tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulméanyi el6menetelét, magatartasat, addigi mulasztadsainak
mennyiségét és azok okait.

e A tanuld tanitdsi oOrarol vald késését és hidnyzasat a pedagdgus az
osztalynaploba, az igazolatlan ordkat az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe az
osztalynapldoba jegyzi be. A mulasztott orak heti Osszesitését és igazolasat az
osztalyfonok végzi.

e Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
iskolavezetéssel egyiitt jar el.

e Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

2.26.5. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §
(3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

2.26.5. Tankoteles tanulo esetében:

e els6 igazolatlan Ora utdn: napld adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat
értesitése
— alakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése
— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése
— az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz0, korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztaskovetkezményeire.

2.27. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
2.27.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

e Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztilytermeket ¢€s szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

e Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

e Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.



2.27.2. Az intézmény kozalkalmazottaira ¢és tanuldira vonatkozo
rendszabalyok



Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
l1étesitményét rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.
Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feltigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi id6n kiviili rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a sziilé a tanul6 tajékoztatod fiizetében torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrdl a
hazirend rendelkezik.
10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznélatba vevO a targyak épségéért anyagilag felelés. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrol az
igazgato-helyettes gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetéeszk6zok, anyagok médidk oran valod felhasznéaldsanak
biztositdsa a tandr feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a jelenteni kell,
illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

10.4 A helyiségek biztonsagianak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6lt6zoket zarni kell.
Minden helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérzo felelose az épiiletet zar6 takaritd, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a
riaszto "élesitésérol".

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes
hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol
az ott tanit6 pedagogus(leltarfelelés) gondoskodik.

A termek hasznalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak
biztonsagos zarhatésagarol, karbantartasarol

szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes tanarral egyiitt,
vagy csak az O utasitisara mehetnek be, €s csak az 4ltala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az
igazgato dont.



Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszeri hasznalat rendjét és idejét.

Szerzédésbe kell foglalni a rongéldsokkal jard szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megéllapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe
vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a
jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekli célokra
(felettes szerv, egyhazi rendezvény, stb.), de allagmegovas miatt a
szerzOdéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen
személyek az iskola épiiletében Oncéluan ne jarkalhassanak.

10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a
kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb
ideig tarté felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos
adhat. A felmentést a tanulo kdteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a majus végéig torténd szilirdvizsgalatok eredményét figyelembe
véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja a tanuldkat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben
rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvila- gositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
csak tanitas elott vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idopontjarol az
osztalyfonokot az intézményegység vezetd tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuléi az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

10.6.1 Az iskolai védono feladatai

A véddénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuléasat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

10.7. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet



69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasa érdekében

10.5. Baleset az intézményben

e Amennyiben baleset torténik az intézményben, el6szor a sériiltet latjuk
el, elsdsegélyben részesitjiik

e Sziikség esetén orvost vagy ment6t hivunk.
e Baleseti jegyzOkonyvet irunk.

12.1.3. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

13.

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet II1. fejezet
rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az
onkorményzat rendelete allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell téritési dijat fizetni.

- Téritést kell fizetni az alabbiakért: miivészeti képzés, kiilsds személy altal
szervezett sportfoglalkozas, hangszerhasznalat, ideiglenes diakigazolvany
kiallitasa

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

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

° Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, oOraadd tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmény pecsétjével €s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formdban kell
tarolni.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba
az iskola informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban



taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd daltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

3.1.. Zaro rendelkezések

3.2.

3.1.1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a
neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.
3.1.2. Az intézmény eredményes ¢és haté¢kony mitkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

3.1.3.A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3.1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo mellékletekkel
rendelkezik:

1. sz. melléklet: Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak munkakdri
leirasa (személyi anyagban)

. sz. melléklet: Intézményi munkarend

. sz. melléklet Az intézmény hazirendje

. sz. melléklet: Konyvtar miikddési rendje

. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

. 5z. melléklet: Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat

. 5z. melléklet. Tlizvédelmi szabalyzat

~NOo O WN

Az SZMSZ mobdositasdt az intézmény vezetdjének és a pedagdgiai
munkakdzdsség vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2014. marcius
27-¢én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kuruczné Bofbély Marta
pedagodgiai munkakdzosség vezeto,
tagintézmény-vezetd

Pdcze Sandor
igazgatd
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Szurics Péter ig. helyettes



