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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szerverzeti és miikodési szabslyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kbznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mitkidési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢és mikddési szabélyzat hatirozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal méas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- &s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkidését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,

A szervezeti és miikodési szabalyzat Jétrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Térvények:

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2012. évi CXXIV. térvény A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény
moédositasarol

s 2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol

e 1999. ¢vi XLIL t8rvény a nemdohanyzdk védelmers!

e 2013. évi CCXXXIL tankdnyvtérvény

Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz61o torvény
végrehajtasarol

o 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

o 202/2012. (VIL.27.) Korm. rend. a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
Szervezeti és miikddési szabalyzatérol

e 335/2005. Korm. rendelet Az iratkezelésrdl

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-cgészségiigyi ellatasrol

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtdmogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl szolé 17/2014.
(II1.12.) EMMI rendelet mdositasardl
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2. Aszervezeli és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény vezetdje terjeszti el6, a nevelStestiilet
fogadja el, a Sziiléi Munkakzdsség és a Didkonkorményzat egyetértési joganak gyakorldsa és
az Intézményi Tanacs véleményezési joga mellett.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szilleik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi iroddban Lovabba az intézmény honlapjan.

2.1, A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti €s mikodési szabdlyzat és a mellékletét képezé szabdlyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjdra nézve kotelezé érvényii,
A szervezeti és miikdési szabdlyzat a fenntarto jovahagydsanak idépontjaval Iép hatdlyba,
és hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejlleg az el6z6 SZMSZ hatalyét veszti.

AZ SZMBSZ modosilasat kezdeményezheti:

¢ a fenntartd,

o az alkalmazotti kdzisség,

o az intézmény vezetdije,

e a szllléi munkakzdsség intézményi vezetsége,
e a diakdnkorményzat intézményi vezetssége

2.2, A szervezeti és miikddési szabilyzat alapelvei

A koznevelési feladatok végrehajtdsaban kozremiikodék dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett allo érdekét veszik figyelembe. A kdzneveléshen
a gyermcek mindenek felett all6 érdeke kiiléndsen, hogy

e a NKt.-ben meghatérozott szolgaltatisokat megfelel$ szinvonalon biztositsdk részére
oly mddon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamadra aranytalan terhet,

e a NKt-ben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége,
tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos
korszerlsitéséhez,

e lgyeiben méltanyosan, huménusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a t6bbi
gyermek, tanulé érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara legkedvezébben vélasztva déntsenek.

A kdznevelés miikodtetésében, a feladatok végrehajtdsaban a gyermekekkel, tanuldval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét
kételezd megtartani.
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Az egyenld bandsmod kdvetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulénak joga, hogy vele
Osszehasonlithaté helyzetben levd mas személyekkel azonos feltdtelek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonald ellatasban.

Az egyenldé banasméd kovetelménye megsértésének ktvetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanulé jogainak megsértéscvel, csorbitasaval.
3. Az intézmény meghatirezasa

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentumas:

Az intézmény adatai:

Megnevezése: Konyi Deak Ferenc Altalanos Iskola

OM azonositéja: 030564

Székhelye: 9144 Kény, Béke utca 1.

Telephelye: 9144 Kony, Rakéczi utca 52.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Alapité szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntartéja: Klebelsberg Kozpont Soproni Tankertileti Kozpontja

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

»>egyéb koznevelési foglalkozas

»>altalanos iskolai nevelés-oktatés
nappali rendszerii iskolai oktatas
alsé tagozat

felsd tagozat
sajatos nevelési igény{i tanulék integrilt nevelése-oktatasa

o e @

E-mail: deak kony@gmail.com
Honlapja: www konyiskola.hu

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzérendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az alkalmazottak kire, az alkabmazasi feltételek

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjai tekintetében 2024. janudr 1-t61 a 2023. évi LIL
torvényt, a Nemzeti Koznevelési Torvényt, egyéb munkaviéllaloit illetdleg a Munka
Térvénykonyvét kell alkalmazni.

Pedagégus munkakérben jogszabdlyban meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott oktatéi
munkéjanak ellatdsa soran a tanuldkkal Osszefiiggh tevékenységével kapesolatban, a
biintetjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatokat ellaté személy.

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatédrozasandl alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lithassdak el, a szakmai
felkésziiltségiiknek megfeleléen. Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekre tagoldik:
intézményvezetd, iskola vezetdsége, nevelbtestillet, alkalmazotti koézosség, szakmai

munkakozdsségek, tanuldi kdzosség, sziilbi kozosség.

Igazgaté
/ l\»
Didkonkorményzat vezetd |—— Igazgato-helyettes Iskolatitkér, technikai személyzet
—
Fels6s munkakdzosség | | Alsés munkakdzosség
vezetd vezetd
J, l
Pedagdgusok E— Pedagdgusok
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4.2. Az intézmény vezetGje

Az igazgatd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény és a fenntartd hatirozza
meg.
Az intézmény vezetdje egy személyben felelés:

az intézmény szakszer(l ¢s t6rvényes mlkodéséért,

a gazdasigos és takarékos gazdalkoddsért,

a pedagoégiai munkaért,

a gyermekekkel valé egyenl$ banasmoéd megkoveteléséért,

a tanulok, gyermekek érdekeinek elsGbbségéért,

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- €s oktatdmunka egészséges és bizionsagos feltételeinek megteremtéséeért,
a tanuld- és a gyermekbalesetek megelézéséért,

e a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatdsaért,

a méltanyos €s humadnus tigykezelésért és dontésekért.

® @ © & ¢ e

[}

Kiemelt feladatai és hatdskore:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése és dontéseinek elfkészitése,

e adontések végrehajtisdnak szakszer(i szervezése, ellenérzése,

e a mikddéschez szikséges személyi és targyi feltételek biztosftdsa a fenntartd
rendelkezése alapjan,

e az intézményt irdnyitd belsd szabédlyzatok vezetdi utasitdsként vald kiadasa, a
hatalyossagrdl térténé gondoskodas,

e akbznevelési intézmény képviselete,

e egylittmiikddés a szillokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

e anemzeti és intézményi tinnepélyek mélto szervezése,

e a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset

megeldzésenek iranyitasa,
dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabély nem utal mas hatéskérébe,
e tankonyvrendelés szabalyozasa.

@

Az igazgato kizardlagos hatdskdrben nem rendelkezik az alabbi jogkorokkel:

e amunkaltatoi jogkor gyakorldsa,

e kotelezettségvallalasi jogkor,

e utalvanyozasi jogkér,
Az igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentls veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd képviseli az intézményt.
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4.3. Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgaté-helyettes. Hatdskére a munkakori leirdsaban meghatérozott
feladatok mellett az azonnali intézkedést igénylé déntések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjara. A dontési
jog dlrubdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetS-helyettes
felhatalmazasat. (dokumentumminta az SZMSZ mellékletében)

Az igazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a felsés munkakizosség vezetdje, 6t pedig az
als6s munkakozosség vezetdje helyettesiti.

4.4. Azigazgatd kizvetlen munkatirsainak feladat- és hatdskére

Az igazgatd feladatait az igazgaté-helyettes és az iskolatitkar kdzremiikddésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felcldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatd-helyettest a tantestiilet véleményének kikérése mellett az igazgatd bizza meg.
Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl.

Munkakorét azok a pedagdgiai, szervezési, ellenérzési és egyéb feladatok alkotjak, melyet az
igazgaté frasban meghataroz. Személyileg felel az igazgat6 altal rd bizott feladatokért.

Az iskolatitkédr hataskore és felelGssége kiterjed a munkakére és munkakéri leirdsa szerinti
feladatokra.

4.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorsk

Az intézményvezetd a jogszabalyok 4ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az intézmeényvezelO-helyeltes szdmara az érarend készitésével kapesolatos dontések
jogat, a valasztott tantirgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapesolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapesolatos déntések jogdt,

e az intézményvezetS-helyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasckon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapesolatos
dontés jogat.

4.6. Az intézmény vezetisége

A vezet0ség a vezetOkbol €s a kozépvezetokbol all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik,

ellenbrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetdinek munkajat kézépvezetk segitik meghatdrozott feladatokkal,
jogokkal és kitelezetiségekkel. A kizépvezetik az intézmény vezetiségének tagiai.

A kozépvezetOk ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kzvetlen vezetdjének szamol be, kiemelked6
jelentéségli igyben az intézményvezetdnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dént

8
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mindazon {igyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogksrébsl ezt szikségesnek 14tja.

A vezetbség tagjai:
e az intézményvezetd,
o az intézményvezetd-helyettes,
s a munkakdzisségek vezetdi
o akézalkalmazotti tandcs valasztott képviseldje,
o adidksag valasztott segitdje,

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emiékeztetd
feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az dltaldnos munkaidén beliil

barmikor &sszehivhat.

A vezetbi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti egységek miikasdésérdl, a
kiemelkedd teljesitményckrél, a hidnyossdgokrol, a problémakrél, valamint azok megoldasi
modjardl.

A vezetbség félévenként beszamolot tart a nevelbtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalt pozitivumokrél és hianyossagokrol.

Az iskola vezetbsége egyiittmiikodik az intézmény més kdzdsségeinek képviseldivel, igy a
ncvelbtestiilettel, a kdzalkalmazotti tandccsal, a sziiléi munkakdzosség valasztmanyéaval, az
intézményi tandcesal, a didkdnkormanyzat vezetSjével. A  didkénkormdnyzattal vald
kapesolattartas az intézményvezetd feladata.

4.7. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
Koézalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Munka
TorvénykOnyve, a Nemzeti Kznevelési Torvény és a Kozalkalmazotti Torvény szabdlyozza.
A szakmai munkat végzé pedagdgusok mellett a t6bbi dolgozd az cktatd-neveld munkat
kézvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozisségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivdt kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban 4llo
kbzalkalmazottait és kozOsségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési
jogkor gyakorléjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (kézosségnek) az {rdsos
javaslatra, véleményre allaspontjét a javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetériési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja csak tgy
rendelkezhet, ha az egyelériésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizdrdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
Teleldsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolit t6bbsége

(50 % + 1 {6) alapjan dont. Ddntést hoz6 testillet kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.

A kapcsolattartas formai

Az intézmeény kozosségeit - a megbizott vezetbk és a valasztott koziosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja tssze.
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A kapesolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egylittmikdodést.

A kapcsolattartas forman:

o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvanos férumok, intézményi gy(ilések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A Dbelsd kapesolattartds altalanos szabéalya, hogy kiilénb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi-pontokhoz a dontési,
egyetért€si, és véleményezési jogot gyakorld kazdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti gy(ilést az intézményvezets akkor hivia dssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmeény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosseg értekezleteird! jegyzokonyvet kell vezetni.

5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsdnak ellenérzése az inlézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenfrzés az intézmeényvezetd kotelessépe és feleldssége. A hatékony és jogszer(t mitkédéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikédtetése szitkséges.

A munkakdri lefrasokat legalabb haromévente it kell tekinteni. Munkakori lefrasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezet8k és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kitelezettségeit:
e az intézményvezetd
az intézményvezetd-helyettes
a munkak&zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagdgusok,

@ e & o

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel al kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetk
elsOsorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ecllendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai — az intézményvezetd kiilsn megbizdsara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizdrdlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési terilleteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellen6rzési kitelezettséggel birmak a kévetkezé teriiletek:
e tanitasi ordk ellen6rzése (intézményvezetd, intézményvezets-helyettes,
munkakdzosség-vezetdk),
e tanitasi orak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt €s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellentrzése,
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e az SZMSZ-ben eléirtak betartdsanak ellen6rzése az osztalyfonoki, tanéri
intézkedések folyaman,
o atanftasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A belsi ellendrzés szempontjai, eljarasrendje

A személyre sz0]0 értékelési rendszer alapvetd célja az oktatdas minGségének javitdsa és a
teljesitmények novelése, a human erdforras-gazdilkodas segitése. Ezt akkor érjiik el, ha az
értekelés folyamén az objektivitasra, ezen beliil a pozitiv értékelésre téreksziink.

A teljesitményértékelés minbsitd kvetkeztetést ad az addig elért teljesitményrdl, hozzajarul
az értékeltek munkdjanak, kompetencidjanak fejlesztéséhez, valamint segiti az intézményi és
egyéni célok megvaldsulasat. Az értékelés tobb részbél tevodik dssze, amelyet zarasként egy
értekeld megbeszélés, mindsités és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa, intézkedési terv
készitése kdvet. Az értékeléseket haromévente kell lefolytatni.

Az intézményi értékelési programnak tartalmaznia kell a vezetdi, valamint a pedagdgus-
teljesitményértckelés szempontjait, eljarasrendjét.

A belsé ellendrzés feladatai

o Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedag6giai
programjaban €s az egyeb bels6 szabalyzataiban el6irt) miiksdését,

e segitse el0 az intézményben folyd nevel és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat,

o az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi el6irasoktdl, kovetelményekt6! vald eltérést, illetve eldzze meg azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapesolatos
belsd és kiilséd értékelések elkészitéséhez.
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését,

s aszabalytalansagokat, hianyossdgokat, mulasztisokat feltarja.

A belso ellenérzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei

o A bels0 ellendrzést végz6 dolgozé jogosult az ellenérzéshez kapesolédva az iskola
barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
madsolatot késziteni,

o az ellendrzétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

e a belsd ellendrzést végz6 dolgozo kiteles az ellenbrzéssel kapesolatban, a
jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt el8irdsoknak megfeleléen
eljérni,

e az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni,

e az észlelt hianyossdgokat irasban vagy szdban kézdlni az ellenbrzott dolgozokkal és a
sajat felettesével.

e hidnyossdgok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd] kapott utasitas
szerint idében megismételni.
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Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei -

e Az ellendrzétt dolgoz6 jogosult az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: frasban)
megismerni,

o Az ellendrzés médjara és megallapitésara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kzvetlen feletteséhez.

e Az ellendrzott dolgozo koteles az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az
ellenérzéssel Gsszefiiggd kéréseit teljesiten,

e A feltart hidnyosségokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belst ellendrzésre jogosult vezetok ellendrzési feladatai
Intézményvezetoi ellendrzés

Az intézményvezetd egyszemélyben felelSs vezetd, a belsd ellenérzés iranyitdja.
Ellenérzési joga kiterjed az sszes kzalkalmazottra, munkavégzésiikre, a teljes intézmény
mitk&désére.
Ellendrzési feladatai:

o biztositja az ellenérzéshez szilkséges feliételeket,
hataridéket ad az ellen6rzési iitemterv és program 6sszeéllitasdhoz,
ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkészfti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatit,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miksdését,
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feltigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
megtartja az értékeléseket,
elrendeli az ellen6rzéseket, a szdmonkérést, az intézkedéseket.

® ©® @& & ® ¢ 6 ©

Az intézményvezet6 helyettes ellenérzé munkija

Az intézményvezetd helyettes, teljes ellentrzési jogkdrrel rendelkezik a
munkak¢zdsségek tagjai felett.
Folyamatosan ellendrzi:
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
e apedagdgusok munkavégzését,
e apedagdgusok adminisztracios munkajat,
e apedagogusok neveld-oktaté munkajanak mddszereit €s eredményességét.
Ellenérz6 munkaja kiterjed:
a jogszabalyok, hatarozatok, a vezet6i utasitdsok betartisara,
a pedagogusok €s mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
a pedagdgiai program megvalositisara:
a pedagogusi tigyelet feladatelltdsdnak pontossigéra,
a hatéridék pontos betartdsara,
a tandran kiviili tevékenységekben vald részvételre,
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkéra,
az intézményi rendezvényeken vald feladatelldtds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a taniigyi dokumentacié vezetésére,
a tanéri €s tanul6i adminisztracio ellatdsara,
12
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e anyilvantartasok, a statisztika vezetésére,
e az értékelések készitésére.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatai

A szakmai munkako6zdsség-vezetdk, teljes ellendrzési jogksrrel rendelkeznek
a munkakozdsség tagjai felett. Felels a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a
szakmal, tantargy-pedagdgiai irdnyitasért és az ellendrzésért,
Folyamatosan ellentrzik:
e aszakmai munkakdzosségbe tartozd pedagbgusok nevels-oktaté munkajat,
e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
e aneveld s oktatdo munka eredményességét (tantdrgyi eredménymérésekiel)
e aszakkordk, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartdsa,
az anyagok célszerii és takarékos felhasznalasat,
a taniigyi dokumentécio és az adminisztracio elldtdsat: elektronikus napld,
nyilvantartasok, statisztikak, értékelését, vezetését.

@

6. Benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem aliok
esetében

Az ¢épiiletbe vald belépést a technikai személyzet feliigyeli 7 6ratél 10 oérdig és 14 6ratdl 17
draig. A nyitva tartas t&bbi idejében a feladatokat az iskolatitkar latja el. Alsd tagozaton a

munkakézdsség-vezetd, tivollétében a tandriban tartdzkodd pedagdgus.
A felelds személy feladata felirni a latogatd nevét, megérdeklédni a latogatas céljat.

A gyermekeiket varo sziilék az iskola bejarata elétt, vagy az iskola eléterében varakozhatnak.
Uzleti tevékenységet folytatd személy csak az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés,

illetve hozz4jarulasanak a megszerzése utdn tartézkodhat.

Idegen személy csak az adott tertiletért felelés dolgozé kiséretében tartézkodhat az iskola
tobbi helyiségében, az iskola konyvtdraban, a konyvtaros hidnydban az iskola ecgy

pedagbgusanak jelenlétében.
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7. Az intézmény miikddesi rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ¢sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a pedagdgiai program

a szervezeti és miikédési szabalyzat
a hazirend

e ® o o

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkédésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- tantargyfelosztds

- drarend

- ligyeleti rend

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldfrdsa
biztositja az intézmény nyilvéntartdsba vételét, jogszerl mitkddését, Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotésdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési Térvény biztositja a szakmai nallésagot.

A pedagégial programot a nevel6testillet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jéva. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyckbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashat6é az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetdi munkaiddben barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelttestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyité
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be
kell szerezni a Sziil6i munkak6zésség és a Didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
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példénya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Tantargyfeloszias
A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai irdnyitasért felelds
intézményvezetd tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a nevelbtestiilet véleményezi, és a
fenntart6 fogadja el.
Tartalmazza:

e évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontdsokat,

e az Oraterv alapjan tartando tantargyakat

e az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait, a megtartando tanorakat, illetve

tanoran kiviili foglalkozasokat

e mindezek intézményi szintli Osszesitését
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kitelezb és
valaszthaté 6raszdmba beszdmithaté feladatok dsszegzésével magdban foglalja az intézmény
pedagogia tevékenységének idoéraforditasat, sét a gazdasagi és pénziigyi konzekvencidit is.

Orarend
A tantérgyfelosztds alapjan a pedagégusok konkrét napi munkaideje 6rarend szerint
torténik. Orarendkészitéskor figyelembe veendd szempontok:
e az egyes tanuldesoportok heti egyenletes terhelése,
a csoportbontasok végrehajthatosaga,
a szaktantermek kihasznaltsaga,
anapi o6rarendben lehetdleg az elméleti drak legyenek el6l,
a tanuldk napi véltozatos tanora Osszedllitsa,
a pedagogus beoszthatosaga,

2 ¢ e o o

Ugyeleti rend

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsigos intézményi kirnyezet megvaldsitisa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejl6dd didkok életkorukbsl adodéan  korlatozottan
cselekviképesek, csbkkent belatastak. A kdznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit az
intézményekre az egészségvédelem €s a baleset elharits terén.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus kiteles a biztonsagi feladatkért teljes figyelemmel elldtni,
mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztas érarendhez igazodé taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
idétartamban név szerint jeldli ki tigyeletre a pedagbgusokat, nagy pontossdggal (6ra, perc). A
beosztés azonos id6tartamban minden helyszinre (folyosdk, udvar, étkezé, a két iskolaépiilet
kozotti kozlekedés, bejard tanulok buszra kisérése) egy-egy pedagdgust nevez meg. Az
tigyeletes pedagdgus tavollétére helyettesits ligyeletesi beosztast kell késziteni.

A torvényesség biztositdsara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset
megel6z6 tevékenységét.
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8. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabdlyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti koznevelésrél szo6ld 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény
e A 4/2017.(IV.10.) EMMI rendelet a tank6nyvvé, pedagdgus kézikényvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatds rendjér6l sz6lo
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet mddositasardl

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az intézményvezeté hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskola sziiléi munkakozissége és a didkonkormanyzat.

A tankdnyvrendelést a Soproni Tankeriileti Kézpont fenntartdsaban miikédé iskola a
tankeriileti kdzpont egyidejli tijékoztatisival a koznevelés informacids rendszerének és a
Kdonyvtarellté dltal mitkddtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazasaval kiildi meg.
A tankényvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb kérben kell megtenni.

A modositasra €s a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kilondsen az osztdlylétszdm
valtozasa esetén kertilhet sor. A mddositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankényvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti rendeléstél
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tanktnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére rendelkezésre dlljanak. Az
iskolai tankodnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz torténéd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata,

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcstnzést igénybe venni kivand
tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankényv kolcsénzése soran a
kényv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankényvet a tanulé elveszti,
megrongdlja, a kiskor tanulé sziilje az okozott kérért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési 4rat figyelembe véve —
hatarozatban é4llapitja meg.

Az iskolai tankonyvelldtds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

A tankonyvfelelés meghizisa

Az iskola tanknyvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtisaért az intézményvezetd a
felel6s. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt, aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsdban. A
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feladatellatisban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozai a feladatokat és a dijazas mértékeét.

A Kormany 1265/2017.(V.29.) hatdrozata értelmében az eddig felmend rendszerben térténd
ingyenes tankdnyvellatast a 2017-18-as tanévtd] egy titemben vezeti be az 5-8. éviolyamokra,
valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is. Igy etté]l a tanévtsl kezdve minden
altalanos iskolai tanulénak az allam téritésmentesen biztositja a tankdnyveket. A
sziilloknek ezzel kapesolatosan fizetési kotelezettsége nincs.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds hataridre elkésziti a tankonyvrendelést, majd aldfratja az intézmény
vezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé G osztdlyok tanuldinak varhatd, beestilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Ssszegét
megallapodas szabélyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanul6ja részére
biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzdjutas lehetdségét.

A tank&nyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskoldnak lehetéve kell tenni, hogy azt a
szillbk megismerjék. Az iskolanak legkésébb majus 31-ig kizzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikélestnozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtdros munkakéri
kitelessége.

" o

9. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus iton eloillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elekironikusan  el&éllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgt elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni ¢s az irattarban kell clhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositdsa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista
Az elektronikus tton cl8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasdval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 1skolatitkar és az intézményvezeté-helyeties) férhetnek hozza.
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Az iskolankban 2017 szeptemberétd]l hasznslatos digitalis napld elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendS. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik
be az iskola vezeti, tandrai és az adminisztracicért felelés alkalmazott. Az adatok tirolasa —
ideiglenesen — a szolgéltatd e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitédlis naplé elektronikus titon tarolja a tanulék adatait,
osztilyzatait, a tanitdsi ordk tananyapat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziildk értesitését.

10.Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (toviabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdije és az iskolatitkar esetenként,
az iskolai takar{té személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili tirgy, bombédra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szeme€lyesen vagy telefonon az illetékescknck jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a ncveld-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsdgét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivilli eseménynek minésiil kiiléndsen:

e atermeészeti kataszirofa /pl. villamesapés, f6ldrengés stb./

o atliz, aviz

e arobbantéssal torténd fenycgetds.
Amennyiben az intézmény bérmely tanuldjénak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagit fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomédséra, koteles azt azonnal kézolni az iskola vezetgjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetik

e intézményvezets
e intézményvezetd-helyecttes
e munkakdzisség-vezetd

A rendkiviili eseményekr6] azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat
o tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantassal t61téné fenyegetés esetén a rend6rséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e ecgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
kataszirdfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezet6je sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket az erre rendszeresitett hangjelzéssel
riasztani kell, ¢s haladéktalanul hozza kell ldtni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
benntartézkodd tanuldesoportoknak minden esetben a tlizriadé ,,Kitiritési terve™ alapjan kelt az
épiiletet elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mds foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett éptilet kitiritése soran fokozatosan tigyelni kell a kvetkezdkre:
e az épliletbé] minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kivil /pl.: mosddban, szertarban stb./ tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!
o Kilirités soran a mozgéisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meggy0zOddhessen arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.
e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepl6 kijarat kinyitasarol,
a gaz, a villany elzarasarol,
vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyiijtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek /rendérség, tizoltdsag, tlizszerészek
stb./ fogadasarol.
A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a
nevelotestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teendék

Ha az intézmény munkavalialdja az épiiletben bomba clhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon fizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak., Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsigtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavillalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt tertilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tandrok az osztalyokat sorakoztatjak, a jelen
1év6 és hidnyzd tanuldkat szambaveszik, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatjak,

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul kiteles

bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallald :ti)'rekedj ék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet§je potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy
pétlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

11.Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozisa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 8.00 és 16.00 dra kdzétt az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében
¢s idétartamban latjdk el. 16 6ra utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus jogosult
halaszthatatlan intézkedés megtételére, és tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézményvezetd s helyetiese heti beosztas alapjan latja el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezeti helyettesitési rendje jelsli ki
az ligyeletes vezetd személyt.

A pedagdgusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat, amely kotott
munkaid6bél, valamint a nevelé-oktatdé munkaval, és a gyermekekkel valé foglatkozashoz
sziikséges idobol all.

A pedagogusok napi munkaidejiiket -- az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval ~ altaldban maguk hatédrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddéorakat tartott napokon a napi dtlagban 8-6rdsnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras
munkaidére kell szdmitani. Szombati és vasdrnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A munkéltaté a munkaidére vonatkozd eléirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos moédon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld Iehet imi a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggl feladatok ellatisahoz szitkséges id6bol dll. A pedagdgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
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A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a munkakdzsség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzérkoztatas, el6készitok stb.),

magdantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.
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A pedagégusok kotelez6 ordban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodé  elékészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminiszirdcios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kételezd oOraszam
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell
szaAmitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztdsit az orarend, a
munkaterv és a kiftiggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az Orarend készitésckor elsBsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tibbi részében ellatott feladatok kiilénosen a kivetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

a tanulok munkéjinak rendszeres értékelése,

osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszedllitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,

a tanulmdnyi versenyek lebonyolitisa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, ¢s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,
didkonkorményzatot segftéd feladatok) ellatdsa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

sziiloi értekezletek, fogaddorik megtartdsa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté ltal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakézosségi értekezleteken,
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tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartdsa,

osztalytermek rendben tartisa és dekorcitjanak kialakitisa.

e bejard tanuldink buszra kisérése
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Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kivil ellithaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznilasardl a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezets-
helyettes allapitja meg az intézinényvezeid jovahagyasival. A konkrél napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének biztositisat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére,

A pedagigus kiteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tavolimaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 érdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezetGhiz eljuttatni, hogy akadédlyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szAmdara a tammenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkérnak.

Rendkiviili esetben a pedagbgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettestd]
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmencttél eltéré tartalmii tanitdsi ora (foglalkozés) megtartdsara. A tanftdsi oérék
(foglalkozésok) eleserélését az intézményvezett-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzdsok esetén — iehetOség szerint
- szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozis) megtartdsa el6tt bizidk meg, ugy kételes a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara — a ktelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefiiggh
rendszeres vagy esetenkénti feladalokra a meghbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja
az intézményvezeté-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté Lkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szidmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
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visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Az iskoldban alapvetd elvards a tanulok biztonsaga. Tanulé az iskeldban tartézkodsasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagégus feliigyeletet az intézményvezetd-helyettes
szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthet6 a tandriban.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatdlyos jogszabilyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelez €s nem kotelezd 6rikbél, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevel§-
oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizdrélag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl —
ezzel ellentétes {risos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie,

Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetS-helyettes késziti el. A torvényes
munkaidd és pihen6idé figyclembevételével az intézméuy vezeldi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsdganak
kiaddsdra. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes szébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

A tanitdsi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatis é a nevelés a pedagégiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantirgyfelosztassal Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kivilli foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi ordk megtartisa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6it
szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitési 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
8% kezdddik. A ktelezd tanitdsi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésbb altalaban 14.15 braig
be kell fejezni.

A tanitdsi 6rdk megkezdésik utdn nem zavarhaték, Lkivételt indokolt ecsetben az
intézményvezetd tehet. A kitelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatek az intézményvezettvel
tanév elején egyeztetett, munkatervbe foglalt iddpontban és modon tdrténhetnek, lehetéség
szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az Orakodzi sziinetek rendjét az tligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak {engedéllyel)
sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.
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Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétft6] péntekig reggel fél héttél este fél hétig vannak
nyitva.

A tornacsarnok 16 oréig 4ll iskoldnk rendelkezésére.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan sziikséges esetben az épiiletek
ettd! eltérd idészakban is nyitva tarthatok.

Az iskoldban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 6.30 6ratol a tanitds végéig,
illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani,

Az iskolédba a tanuldknak reggel 7.50-ig kell megérkezniiik.

A mnapkozis és tanuldszobai csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi orak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

rrrrr

1. 6ra 8.00-8.45
2. ora 8.55-9.40
3. Ora 9.55-10.40
4, Ora 10.50-11.35
5. ora 11.45-12.30
6. oOra 12.35-13.20
7. 6ra 13.25-14.10

A csengetési rend neveltestilleti dontéssel megvaltoztathatd, Roviditett tanorakra, illetve
tanorak elhagyasdra /a koznevelési 3 megtartott 6ra tanitasi napnak minésiil/ rendkiviili esetben
az intézményvezetd adhat engedélyt. A folyosokon, illetve az udvaron % 8 oratl a tanitéds
befejeztéig pedagdgus ligyvelet mitkodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hizirend alapjan a tanuldk magatartasat,
az éplilet rendjét tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartisat ellenbrizni.
A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild irdsbeli kérésére az osztalyfénske
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezett-helyettes vagy a részére orat
tarté szaktandr) engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyaséra csak az osztilyf6nok, az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes adhat engedélyt.
A tandran kiviili foglalkozisokat 14 oratél 16 ordig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. Sziilé irasbeli kérelmére 17°%-ig biztositunk feliigyeletet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik
7.30 — 15.30 oraig.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola vezet6je hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a
sziilok, a tanuldk és a nevel6k tudomdsira hozza a helyben szokdsos médon. Tovabbi
munkanapokon elére meghatirozott rend szerint az irodai és technikai dolgozok tartdézkodnak
az épiiletben.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelsek

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- atliz- és balesetvédelemért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért
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- Az SZMSZ-ben, valamint a tanuléi héazirendben megfogalmazott eléirdsok
betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozOkon, a tanuldkon és sziileiken kiviil csak a hivatalos
tigyeket intéz0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétél engedélyt kaptak.
A koznevelési intézménnyel munkavéllaléi és tanuldi jogviszonyba nem allék csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén til és tanitési sziinetekben kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsd igénybevevék, az iskola
éptiletén beltil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolat szombaton, vasérnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zérva
kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre- eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.

12.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Kéztarsasag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai
Unio zdszlajat.
Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért,

e akozOsségi tulajdon védelméért, llapotdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtardt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb., a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanjtasi
orakon haszndlhatjak. A foglalkozésokat kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagégus feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, tornaszoba haszndlatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolddé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuloink és a
pedagoégusok szamara kitelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezardsa
az orat tart6 pedagdgusok, illetve — a tanitdsi 6rakat kévetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejdrat elétti 30 méter sugara

teriiletrészt és az iskola parkoléjit is — a tanulék, 2 munkavallalék és az intézménybe
latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
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rendezvényeken tanuléink szdmédra a dohdnyzds és az egészségre kéaros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az iskolaban €s az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészséare artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak sz4mit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az inté¢zmeny munkavéllaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban mcghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtaséért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szdmdara minden tanév elsd napjdn az osztilyfénsk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatit tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentélni kell, a tajékoziatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat bels6 utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elgjén koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 18v6 tanulék szaméra pdtlolag
kell ismertetni az cléirdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanulék csak tandii feliigyelet mellell
hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korialmények Lkozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagodgus kdteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulbbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmdra kételezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztést kévet el. A balesetek nyilvantartisat és a
kormanyhivatalnak térténé megkiildését az intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentaini kell. Az oktatison vald részvételt az munkavallaldk aldirasukkal
1gazoljék.

A pedagégusok a tanitdsi orakra az iltaluk készitett, vagy hasznilt technikai jellegii
eszkozdket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa
az intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai haszrdlatit. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi Ordkon korlatozas nélkil hasznalhatok.
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A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolatiartas alapja a digksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldésdhoz [igyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szilkséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév
végén beszdmol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkdr vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az intézmény vezetbje.

Far s r

Az iskola - a tanérai foglalkozisok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szitkségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kivilli egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézmeényvezetd és
helyettese rogzitik a tandran kivilli drarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokidl
naplot kell vezetni.

Foglalkozasok:

e napkozi otthon

epyeb tandran kiviili foglalkozasok
szakkdr
énekkar
sportkdr
furulya
felzarkdztaté foglalkozasok
tehetségfejleszid foglalkozisok

e ® © ¢ 6 o ¢

A napkdzi otthon és tanulészoba miitkiddésére vonatkozo altalinos szabalyok

A napkozi otthon ¢s a tanuldszobai foglalkozasok aloli felmentés a sziild {rasbeli kérelmére
térténik.

A napkézis és tanuldszobai csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni a sajatos nevelési
igényl gyermekek esetleges szamat és igényeit, valamint az iskola ¢és a fenntarté lehetéségeit.
A napkézi 1-4. évfolyamon mukédik. A csoport kialakitdsa az intézményvezetd és a napkozis
neveld feladata.

A tanuldszoba a fels8s tanuldk részére mikodik.

A napkdzi kozvetlenill a tanitdsi Ordkat koveten kezdddik. A napkézis munka elsd
szakaszaban az ebédeltetés, levegbzés, pihenés zajlik, A tanulasi id6 13.30 drakor kezdddik. A
napkoézi 16.00 ¢éraig tart, ekkor hagyjék el a tanuldk az épiiletet. A tanuldszobai foglalkozas
16.00 6réig tart.

Az egyéb tanorin Kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok:

A tan6ran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés dnkéntes.
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A tanoran kivilli foglalkozasok megszervezését /a foglalkozdsok megnevezését, heti Graszamat,
a vezetbje nevét, mikddésének idétartamat/ minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell. A jelenlét igazoldsa és a hidnyzasok rogzitése a szakkori
napl6 vezetésével torténik.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket lehetSség
szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, akik munkdjukat
munkakdri leirasuk alapjén végzik.

e A felzdrkéztatasok célja az alapkészségek fejlesziése a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkéztatds. Az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

e A tehetséggondozist szolgdlo feglalkozasokat a munkaktzosség-vezetbk és az
intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetsit az intézményvezetd
bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, korzeti, térségi/megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzdsségek és az intézményvezets-
helyettes feleldsek.

e Az iskolai émekkar és furulya szakkir vezetGje az intézményvezets altal megbizott
koérusvezetd tandr. Els6sorban az egyén kizos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kozségi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A probak
meghatarozott id6ben —, heti rendszerességgel tarthatdk.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hézirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitidsoknak megfeleld 5ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A tanulmanyi kirdndulas, az iskolai élet, a kozdsségek kialakitisanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és Iebonyolitdsdnak kérdéseit intézményvezetdi utasitisban kell
szabalyozni. A kirandulason vald részvétel dnkéntes, a résztvevd tanuldk sziilei fizetik a
koltségeket.

e A sziildi igények alapjan minden évben palyazunk a Hatdrtalanul

e  Tiborokat szintén a tanuldk dnkéntes részvétele alapjan szerveziink. Palyazati lehetfség
mellett a sziikséges koltségeket a sziildk fizetik.

e FErdei iskola a tanuldk természettudomanyos oktatasénak komplex formdja. A
személyiségiejlesztés, az ismerctszerzés sajdtos modja. MikSzben tanuldink
tapasztalatokon keresztiil tanuljadk meg dvni a természetet, személyes élményekkel és sok
ismerette] gazdagodnak. Az erdei iskolai programon vald részvétel dnkéntes, a résztvevd
tanuldk sziilei fizetik a koltségeket.
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e Egyéb tanoran kiviili programokat, pl. kidllitds, mozi, szinhdzlatogatist szerveziink
tanuldink széméra. Alkalmi jellegli program vagy rendszeres elfoglaitsig is lehet /pl.
szinhézbérlet/, ahol a felmeriild koltségeket a sziilok fizetik.

13.Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakézosségei

Az intézmény nevelotestiilete

A nevelStestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdguseinak kozdssége, ncveldsi és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevel&testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betélté munkavallaldja,

A nevelési és oktatasi intézmény nevel&iestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos figyekben a koznevelési torvényben és mas
Jjogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai kényvtar kozremiikodésével kolestnzés forméjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az interakifv (ablat
hasznal6 pedagbgusok szaméra laptopot biztositunk az iskoldban t6rténd hasznélatra.

Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkézok iskoldn kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban 16rténé hasznélatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestiilet az aldbbi dllando értekevleteket lartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
félévi és év végi osztdlyozo konferencia, értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisdggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

@ & e o

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlct hivhaté 8ssze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakits,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabél, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szilkségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzotiakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkdnyv-vezet, valamint két az drickezleten végig jelen 1évé szemdly
(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyl munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzOsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveltestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztalykizdsségben tanité pedagégusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztilyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfonSkok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis
problémdinak megtargyalasa céljabal.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabédlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazissal €s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt idépontban — osztalyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a térgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozOsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A nevel6testiilet szalkmai munkakézisségei

A koznevelési tdrvény 71.§ szerint a szakmai munkakzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzisségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szekmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjénak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanaranak megbizdsdra. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizdsara
- részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belst értékelésében, valamint az
iskolai hidziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkaktz6sség tagjai szitkség esetén javaslatot tesznek munkakézosség-vezet6jiik
személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb &t éves hatarozott idStartamra az
igazgatd jogkdre. Az intézményben két munkakozdsség mikodik: alsés és  felsos
munkakdzdsség.

A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozisség tevékenységének szervezése, iranyitisa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidédramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozisség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség
munkajarol.

A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzisa alapjin — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozdsségek feladatai az aldbbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelS-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittm{ikddnek egymadssal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdciéaramlds biztositisa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egyméssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetbie a
munkakodzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6zdsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belso ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikddietésével kapesolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktérgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszigos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara,

Témogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolédban gyakorlé tanitdst végzd hallgatdk szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

=3

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakézosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelslt idopontban munkakozdsség-vezets tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4ékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérsl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, a munkakdzdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt  koteles meghallgatni  a
munkakdzdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szamdra a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjét a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodn a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozisség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kételezé.

31



SZERVEZETI ES MI”JK(}DESI SZABALYZAT
KONYI DEAK FERENC ALTALANOS ISKOLA

14.Az intézményi kﬁzﬁsségek;a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakoziisség
Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavéllaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl 4ll.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselSk segitségével az aldbbi
iskolai ktzsségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakozosségek,
szildi munkakozdsség,
intézményi tanics
kdzalkalmazotti tanacs
diakénkormanyzat,
osztalykozdsségek.

e o e & @

A sziil6i munkakozosség
Az iskoléban mlik6d6 sziil6i szervezet a Sziiléi Munkakozosség.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozésa,

e a képviscletében cljaré személyek megvélasztdsa (pl. a szléi munkakzisség eluoke,
tisztségviseldi),

e a sz{il6i munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbo! segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
mddjanak megallapitasa.

A sziil6i munkakdzosség vezetdségével t6rténd folyamatos kapcsolattartdsért, véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményi tanics

A helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanuldk, az intézmény székhelye
szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szami képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabdl allo
intézményi tanacs hozhaté 1étre.
Az intézményi tandcs dont:
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a déntési jogot az intézményi
tandcsra atruhazza.
Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat:
e anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
e ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovibba a kéznevelési szerzodés megkotése elott.
Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkddését.
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A kézalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tandcs valasztisara vonatkozo szabalyokat a Munka Térvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogallasarsl sz616 ‘I'érvény tartalmazza.

A kbozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6
kdzalkalmazottak kozossége nevében az dltaluk kozvetlentll vélasztott kozalkalmazotti tandcs,
illetve kézalkalmazotti képviseld gyakorolja.

A kbzalkalmazotti tandcsnak a - munkaltaté dontése el6tt - véleményezési joga van a Kjt. 16. §
(2) bekezdése értelmében az alabbi esetekben:

* a munkaltatd gazdalkodasabdl szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezete,

= a munkaltato bels6 szabalyzatanak tervezete,

* a kbzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések tervezete,

° a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességtli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozd elképzelések,

> a kbzalkalmazottak képzésével sziikséges tervek,

¢ a munkaltaté munkarendjének kialakitésa és az éves szabadsagolasi terv vonatkozasaban.

A didkénkorméanyzat

A diakénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete, A
didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a neveldsi-oktatasi mtézmeny
mitkddésével €s a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
Jjoggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges
feliételeket az intézmény vezetdje biztosftja a szervezet szaméra.

A digkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkorményzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkénkormanyzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A digkdnkorményzat tevékenységét a didkonkormdnyzatoi-segité tandr tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az intézményvezeté biz meg
hatérozott, legfeljebb 6téves idGtartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott iddben - didkkdzgylilést tart, melynek Osszehivdsit a
diakdnkormdnyzat vezettje kezdeményezi. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossigra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell rizni. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helycttessel valé egyeztetés utdn — jelen szabélyzatban leirtak szerint
szabadon haszndlhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,
e atanuloi szocidlis juttatisok elosztdsi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogaddsa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményez(etésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet
csoportja. Dontési jogktrébe tartoznak:

e az osztaly didkképvisel6jének megvilasztasa,
e kildottek delegaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztély beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféntk

Az osztalyfonokt — az osztilyféndki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusiban, elsésorban a felmend rendszer clvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja sordn
maximdlis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikodik az osztaly didkjaival, segiti a tanulokszdsség kialakulasat.

Segiti €s koordindlja az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakézosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanuldk magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

Ell4tja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teend8ket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazoldsa.

Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt dllo feladatokrdl, azok megoldasira
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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15.A sziilok, tanulok, érdeklodiék tajékoztatasanak formai

Az osztilyok sziil6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szUil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil problémdk megoldasa céljabél az intézményvezets,
az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart fogadéorat. A fogadéédrak
id8tartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan t6rténd 1dépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénskok a tajékoztatéd flizet, ellendrzé és a
2017 szeptemberében bevezetésre keriilt KRETA digitilis naplé utjan tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szillével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy levélben
illetve elektronikus levélben vagy a digitalis naplon keresztiil térténhet.

Az osztalyfénok a fent emlitett csatorndkon keresztiil értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlo tanulményi eredménye, stlyos fegyelmi vétsége vagy kiemelked6 eredménye esetén.
Az osztalyfénok értesiti a sziildket a fogadoorak, a sziilsi értekezletek idépontjarol és maés
fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A pedagbgus a diak tudasdnak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez$ tanitdsi 6ran, szobeli feleletndl azonnal kéoteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden tirgybél legalibb a tirgy heti
oraszamindl eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabdly al6l a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szaménak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztélyt (csoportot) legaldbb két tandraval a kijelslt idépont elstt
tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztilyzatot nem adunk. Az frasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapesolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatol. A diakkézosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint Kkifliggesztett hirdetés forméjdban kell a didkséag
tudomdséra hozni.
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16.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgial program,

o szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezets-
helyettes ad tajékoztatast. A héazirend kivonatdt minden tanitvanyunk és sziilei szdmdara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor dtadjuk.

17.A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcesolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel.

e az iskolaorvos,
e az iskolai védéné,
e az iskolal fogszakorvos

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Térvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazd
20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolo 26/1998. (IX.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabdlyok alapjan iskoldnk tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési Torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kodzvetlen segitd
munkét az intézményvezets-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirbvizsgalata (a Koznevelési Torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt kdros elvaltozasok esetében a tanulé gondozéasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

o A pilyavélasztdsi tanicsadas orvosi feladatait minden év februiar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz0lo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
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e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve normadl
testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induldé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

o (ondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgéalatokra beutalot biztosit a didkoknak, tket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel elldtja, ezt kdvetben a haziorvosi rendeltbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelével, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanulékndl tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védiné feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmilikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlrOvizsgalatok {itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasdt, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megelézé ellendrzé méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével és helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfénski
brakat, eldadédsokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgéalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté Altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddos feladatokat elldtd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdésdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
Az iskolai fogszakorvos évente egy alkalommal végez fogaszati sziirést.
A tarsadalmi szervezetekkel/intézményekkel kolesonos eldnydk alapjan, a tanuldk érdekében
egylittmikddiink:

e a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal

e a Helyi polgarérséggel

e aKényi Sportegyesiilettel
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18.A tanuldk iigyeinek kezelésével kapesolatos szabdlyok

A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanuléi hianyzédssal kapcsolatos szabdlyozés a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljardsi szabalyokat rdgzitiink az
alabbiakban.

A tanuldé koteles a tanitdsi érdakrél €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé
tavolmaradisdt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokal uz
osztalyféndk a tanév végéig kiteles megbrizni.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kitvetkez6 esetekben:
s asziilé (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradésra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasit,
o atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési akadaly miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitisi naprél valé tédvolmaraddst sziiléi igazoldssal utélag igazolhatja.

A tanuld szamdra elbzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyféndk véleményezése alapjan.

Versenyen, nyilt napon részi vevd tanulékat megilleté kedvezmények

Korzeti vagy megyei versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatdrozott idépontban
mehet el a tanitasi orakrdl. A szaktanér koteles tajékoztatni az osztalyfonskot és az érintett
szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzis pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolathan — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztilyfénok az
elézdekben leirt médon jar el.

Az iskolaérdekbd] torténd hidnyzdst az osztalyfonsk igazolt tavollétnek mindsiti a naploban, és
a tanitdsi napokrdl, érakrdl valé tdvolmaradédst minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok
havi Osszesitésénél.

A naplé és a késdk listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanuld szileit az osztalyf6nok értesiti, ismétlodés esetén behivia az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztialyfondk
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfondk az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozd szabélysértési eljarast.
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Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szilldk tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirdsai szerint tdrténik.

Tankételes tanulé esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utdn: szobeli kiszlés és digitalis napld révén a sziilé értesitése
e 10.igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben t61ténd értesitése
o a 10. igazolatlan 6ra utin: a lakoéhely szerint a jérdsi kormdnyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)
e a20. igazolatlan éra utdn: a sziil§ postai Gton t6rténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e az 50. igazolatlan 6ra utdn: a jarasi kormdnyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megéllapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el5 a
tanul6i jogviszonyabol eredd kitelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény
biztositotta.

Amennyiben 2 nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén szilldje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetben az intézmény
vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értckesités tényérdl, és a bevétel mértékérsl, majd
frasban kételes ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozodan.
A megéllapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét f€] (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapod4s hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

19.A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatirozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kvetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informécio
megszerzesét kivetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatarnapja.
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o A fegyelmi eljiras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajekoziatni az elkovetett kitelességszegés t€nyérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb hiromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelbtestillet bizza meg, a
neveldtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel&testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsét
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a szitkséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi térgyaldson a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyftas érdekében szitkséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljrasrol irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kiveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juftatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziiléjének.

o A fegyelmi tirgyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetben az elséfokit hatirozat meghozataldt célzo
nevelbtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsédval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszadmat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljdrdst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa,
ériekelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozott
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kdtelességeét megszegd tanuld és a sértett tanul6 kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditisat megelézéen személyes
taldlkozé révén ad informdciét a fegyelmi eljards vérhaté menetérl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szildt a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztett eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljardst megel6z0 egyeztet eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét
€s a szlilot nem kell értesiteni
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az egyeztets eljarads idépontjat — az érdekeltekkel cgyeztetve — az intézmény vezetdje
thzi ki, az egyezteté eljards id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztets eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztet§ eljdrds lebonyolitasara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetériése
sziikséges

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

az egyezietd szemdly az cgycztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kézelitése

ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sériett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

az egyezietést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapoddssal
lezaruljon

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

az egyertetd eljaras idgszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatisi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozott
nézetklilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megdllapodasban foglaltakat a kételességszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az osztalyozd vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztilyozd vizsgit
kell tennie, ha:

@

az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,
egy tanévben 250 dérdndl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetbségét,
ha a tanulé hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetségét,
atvételnél az iskola igazgat6ija eldirja,

a tanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Ha a tanulo kérésére jon létre egy vizsga, akkor a tanuld kételes az osztalyozé vizsga kitlizétt
id6pontja elott legalabb 10 nappal az intézményvezeté-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
intézményvezetd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
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20.Az hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megbrzese, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyoményok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id8pontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet
az 1skola munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 23, mércius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a munkatervben meghatérozott
osztalyok miisort készitenek osztalyfonokiik irdnyitasaval.

o Fvente faluszinten eldadott miisor keretében emlékeziink meg az aradi vértantk
martirhaldlénak évforduléjardl és iskolank névadojarol Dedk Ferencrtl. A tanitisi drak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus Aaldozatairdl, a trianoni
békeszerzédés éviordulojardl illetve a Holocaustrol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyit6t és a tanévzarét, valamint végzis diakjaink
bulcstiztatdsat, a ballagast.

Iskolai szintii versenyek és rendezvények

¢ A leendd els6 osztdlyos tanuldk és szilleik szdmdara lehet6séget biztositunk az iskolai
¢lettel valé ismerkedésre./sziil6i értekezlet, nyilt 6rdk, tajékoztatd évodai sziildi
értekezleten/

e Iskolai rendezvényeinken szorgalmazzuk, hogy didkjaink bemutatkozhassanak a
tanul6ifjisdg, a tantestilet eltt /didknap, mikulds buli, kardcsonyi miisor, farsang,
Kdéltészet napja, Karacsony-kupa, Tavasz-kupa/.

A hagyomanyépolis kiilsé megjelenési formai

Az intézményi szintil tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz il16 dltézékben.

Unnepi viselet:
lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliiz
fidknak: s6tét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportielszerelése:
lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér p6lo, melegité.
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21.Zar6 rendellkezések

lelen szervezeti és mitkdési szabélyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja a Sziiléi
munkakozdsség és a Didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenbrzés szabdlyzatdt, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazddlkodds szabalyait - 6ndlld szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitisok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkill médosithaték.

Az intézmény Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatat 2023. szeptember 1-jei értekezleten a
nevelbtestllet modositotta és egyhangtilag elfogadta.

Koény, 2023. oktober 16.

Auraldy WTACLAMOL,

Nyilatkozat

A Kényi Deik Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoktt Miivészeti Iskola Sziiléi
Munkakozdsségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a
szervezetl és mukodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az Sziiléi Munkakézosség eindksége a szervezeti ¢s miikodési
szabdlyzat moédositasat 2023.oktober 9-1 tlésén megtargyalta, annak modositdsi javaslataival
egyetért.

Koény, 2023. oktéber 16,

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

Lambertné Zengai Zita
Sziiléi Munkakozosség elndke
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Nyilatkozat

A Koényi Dedk Ferenc Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Diakénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldfrdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és
mkodési  szabdlyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkénkorményzat az SZMSZ modositdsat 2023, oktober 11-i iilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslatat elfogadta. A didkénkormanyzat a tankényvellatds megszervezésének, a
tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SZMSZ-rendelkezésekhez és az
adatkezelési szabalyzathoz egyetértését adja.

Kony, 2023, oktdber 16.

-----------------------------------

Horvéath Akos
Didkénkormanyzat vezetbje

44



