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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VACI JUHASZ GYULA ALT.ISK.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA, SZABALYOZASI KORE

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA ES HATALYA

1.1.1 A SZABALYZAT CELJA
A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza valamely

intézmény (szervezet) szamara a struktira és a miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

» aszervezeti felépitettség kialakitasat,
» amiikodés kozben megvaldsitandod rendezettséget,
» az alkalmazottak szdmara kévetendd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok sszehangolt

miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt

mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.2. ALAPELVEK

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor

a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe.

A kozoktatasban a gyermek mindenekfelett allo érdeke kiilondsen, hogy a kéznevelési torvényben
meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsdk részére oly modon, hogy annak
igénybevétele ne jelentsen szamara ardnytalan terhet. A kdznevelési torvényben meghatarozottak
szerint minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége
fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszerisitéséhez, iigyeiben méltanyosan, humanusan,
valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanulé érdekeinek mérlegelésével, a

rendelkezésre allo lehetdségek koziil szdmara legkedvezébben vélasztva dontsenek.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VACI JUHASZ GYULA ALT.ISK.

A kozoktatas miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét kotelez6 megtartani.
Az egyenlé banasmodd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részestiiljon veliik

azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely

azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.1.3. AZ SZMSZ A JOGSZABALYI ALAPJA

» a2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény és annak mddositasa,
» a 229/2012.(VI.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény

végrehajtasardl,
» a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl.

» 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
» 2007.évi C. torvény, az 1992. évi XXXIII., A kozalkalmazottak jogallasardl (KJT.) szo 16

torvény moédositasardl

» 36/2007(1Il.7.) Kormanyrendelet, a 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT.
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben mdédositasarol

» 335/2005 (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérél, annak
239/2007.(1X.12.) Kormanyrendelettel torténd modositasa

» 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol.

1.1.4. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a hozza csatolt egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztat6i valamint tanuléi jogviszonyban

allo alkalmazottjara, tagjara nézve kotelez6 érvényii.

A szervezeti és mukodési szabalyzatba foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,

illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasaval, illetve a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba, €és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil

helyez6dik az intézmény el6z0 szervezeti és mikodési szabalyzata.
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Az intézmény munkajat a szakmai alapdokumentumban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkaterv az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara, ¢s mindazokra a

személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A SZMSZ -t az intézményvezetd terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el,

> aszUl6i szervezet,
» azintézményi tandacs
» és adidkdonkormanyzat

egyetértési joganak gyakorlasa mellett.
Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata a fenntart6 jovahagyasanak napjan Iép hatalyba
¢s hatdrozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg - értelemszeriien - hatdlyon kiviil helyezddik az

intézmény el6z6 szervezeti és miikdodési szabalyzata.

2. INTEZMENYI JELLEMZOBK, DOKUMENTACIO

2.1. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA, TEVEKENYSEGE /SZAKMA|I ALAPDOKUMENTUM SZERINT/

Nyilvantartasi szdma:
Az intézmény OM azonositdja: 037732

Szervezeti egységkod:
Hivatalos neve: Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

A koznevelési intézmény feladat-ellatasi helyei:

» székhelye: 2600 Vac Bathory 17-19.
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitd jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito szekhelye: 1054 Budapest, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.

Fenntart6 neve: Véci Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 2600 Vac, Pet6fi Sandor utca 28.

Koznevelési és egyéb alapfeladata: 2600 Vac Bathory 17-19.

> altaldnos iskola
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» nappali rendszerd iskolai oktatas

» also tagozat, fels6 tagozat

» sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatdasa (mozgdasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,

» egyéb koznevelési foglalkozas.

2.2. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaldi, illetéleg kdzalkalmazottai tekintetében a Munka Torvénykonyvét,

vagy a Kozalkalmazottak Jogallasarol szol6 torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor ellatasara az draado tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem létesithetd.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel

rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagbégus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatdsa sordn a tanulokkal 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetdjogi

védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

3. AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE

3.1. A TANEV HELY! RENDJE
A tanitasi év rendjét az oktatasért felelos miniszter rendeletben allapitja meg. Az iskola, éves
munkaterve tartalmazza a szabadon megtervezhetd tanitas nélkiili munkanapokat.

» A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 tanév augusztus 31-ig tart. A tanév szorgalmi
idejét a rendelet tanévenként hatarozza meg. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitéval
kezdddik, és a tanévzard lGinnepéllyel fejezédik be.

» A tanév helyi rendjét, programjat a torvényi szabalyozas figyelembevételével a
nevelStestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervében.

» A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel6seit az aktualis honapra a tanari
faliujsagon is meg kell jeleniteni.

» Atanév helyirendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfénok (csoportvezet6)
az elsé tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziil6k tdjékoztatdsara az elsG szilGi

értekezleten kertl sor.
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A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat a KRETA naploban sorszamozni
kell. Tanitasi napnak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétak és kirandulasok napjai. A
tanitas nélkiili munkanapokat, a tanitasi sziinetek napjait nem szabad sorszammal ellatni. Az egyes
tantargyak oOraszamdnak feltlintetése soran, figyelmen kiviil kell hagyni a nem szakszertien

helyettesitett orakat.

3.1.1. A TANITASI NAP MUNKARENDIJE
A tanitasi ora zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanulokat az orarol

kihivni csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola hézirendje tartalmazza.

3.1.2. A TANITASI ORAK RENDJE
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

» az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelGen,
» az orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,
» aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6: 8% oratol 14°° 6réig tart heti, vagy ciklusos orarend alapjan. Az elsé tanitasi
ora reggel 8%rakor kezdddik (,,0.” éra csak sziildi képviselet beleegyezésével tarthatd). A
vélaszthato orakat, sportfoglalkozasokat 17% oraig be kell fejezni. Az intézményvezetd sziikség

esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt! A tanitasi
orak kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az intézményvezeto €s a vezetd helyettes tehetnek!

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

3.1.3. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
A tanéran kiviili rendszeres foglalkozasok a koznevelési torvény szerint a didkok igényeinek az
iskola lehetdségeinek Osszehangolasaval szervezddnek. A foglalkozasok témajat és a hidnyzo

tanulok nevét a szaktanar a megfeleld naploban régziti.

3.1.4. AZ INTEZMENYBEN A KOVETKEZO TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK TARTHATOK

» Habilitacids, rehabilitacids éra. Fejleszt6 foglalkozas. Logopédiai fejlesztés.
» Napkozi, tanuldszoba.
» Iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas.
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foglalkozds (pl.: témahét, kornyezeti nevelés, egészségnevelési kulturdlis és
sportrendezvény).
» Komplex Alaprogram - Alprogrami foglalkozasok.
» Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”
A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezd foglalkozasokat kell
szervezni:

» fejleszt6 foglalkozasok (SNI-fejlesztés, BTMN-fejlesztés)
» felzarkdztatas (példaul hosszabb idejli mulasztas esetén)
» tehetséggondozas keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése palyazatokra,

kozépiskolai felvételire, vetélkeddkre.

A tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara, a beilleszkedési,
tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok szdmara, tovabba azelso-
negyedik évfolyamra jar6 tanulok eredményes felkészitésére szolgald, differencialt fejlesztést

biztosité egy — harom, f6s foglalkozasok szervezhetdk.

Tehetséggondozasra és felzarkoztatasra osztalyonként legalabb tovabbi heti egy-egy oOrat

biztositunk.

A tanév elején a szaktanarok altal meghirdetett szakkordkre jelentkezni kell irasban. Ettol kezdve

a szakkori foglalkozason valo részvétel kotelezo.

A tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjét kiillon oOrarend rogziti, amelyet az

intézményvezetd-helyettes készit el.

3.1.4.1. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Alprogrami foglalkozasok: Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd
tartalommal megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsdnak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak
elemeire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén
tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, moédszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A

foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetOk és az altalanos igazgatohelyettes
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rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
napléban kerililnek dokumentalésra.

Te orad: Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyeéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozéasok.

3.1.5. ALKALMANKENT SZERVEZETT FOGLALKOZASOK

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett tandran kiviili foglalkozasok lehetnek tobbek kozt, az
osztalykirandulasok, a tanulmanyi kiranduldsok, a tdborok, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi
utazasai, valamint kulturalis intézmények latogatasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozott csak tanari feliigyelettel szervezhetok.

A kirandulasok, a tdborozasok és az utazasok esetén hisz tanulonként egy tanar kiséri a csoportot.
A tanulok barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett tobb napos programon
(osztalykirandulason) csak elOzetes irasbeli hozzdjarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a
szervezd tanarnak a program szervezésének megkezdésekor kell beszereznie a sziiloktdl és az
osztalyfonoktol.

A foglalkozast szervezd tanar a faliujsagon keresztiil elére tajékoztatja a kollégakat a hidnyzo

tanulok névsorarol és a program idétartamarol.

A tanuldk tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik az

intézményvezetd dont.

A tanitasi 1don kiviili iskolai szervezésii programokat a szervezd tandr, irdsban bejelenti az
intézményvezetdnek az alabbi adatok pontos megadasaval:

— aprogram megnevezése,

— acsoportvezetd tanar neve,

— azindulds helye, id6pontja,

— avisszaérkezés helye, id6pontja,

— arésztvevlk névsora (név, osztaly),

— aszll6k elérhetbsége,

— akisér6 tanar(ok) neve,

— telefonszam, ahol a csoportvezet6t el lehet érni a program ideje alatt
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3.1.6. ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

Az orakozi szlinetek legrovidebb id6tartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10, vagy 20 perc.
Az O6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden o6rakozi sziinetben szelldztetni kell a
tantermeket, teljes 1égcserével!

Az 6rakdzi szlinetet a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint a szabad levegén - az

udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést 12% s 149 ora kozott kell lebonyolitani.
Dupla orak csak az intézményvezet6 engedélyével tarthatok, de a pedagdgus koteles a feliigyeletet

biztositani a kovetkezo kicsongetésig.

3.2. NYITVATARTASIREND

Az iskola szorgalmi iddben - a sziinetek kivételével — hétféto] péntekig reggel 6 oratol 17%° — oraig
tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasidrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt kérelem alapjan. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsag esetén az
iskola nyitva tartdsa eltérne a szokasostol, azt legalabb 3 nappal eldbb jelezni kell az
intézményvezetének, az 6 jovahagyasaval a nyitva tartdsrol az intézményvezetd-helyettes
gondoskodik.

Sziinetek idOtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetdé engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A reggeli ligyelet legkorabban 7 orakor kezdddik és 8 oraig tart, valamint az 6rakozi sziinetekben

az udvaron, tovabba — az ebédeltetés ideje alatt — az ebédlOben tanari feliigyelet mitkodik.

A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabdl, - a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyeletével. A tanuld a tanitdsi i1d6 alatt csak az osztdlyfénoke (tavollétében az
intézményvezet6-helyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat. A hivatalos tigyek intézése

az iskolatitkar iroddjaban H-CS 1g:8 oratdl 16 oraig, pénteken 14.00 oraig torténik.

Az iskolaba érkezok, akik intézménylinkkel nem allnak jogviszonyban, az iskola titkarsagan jelzik
joveteliik okat, majd az iskolatitkar gondoskodik a keresett személy értesitésérdl, aki (ha indokolt)
a latogatot a megbeszélés helyszinére kiséri. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel csak a keresett dolgozé jelenlétével tartozkodhatnak az iskoldban. A fenti

rendelkezések a sziil6i értekezletek, fogadd orak és nyilt tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.
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A tanitési ordkat 8 ora és 13 ora 30 perc kozott kell megtartani. A tanitasi orak és a tanoran kiviili

foglalkozasok hossza 45 perc, az drakozi sziinetek 10 percesek:

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A nyitva tartds és az lgyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmények fobejaratdn, honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

Az ¢épiiletekben a nyitva tartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet tart6zkodni,

amennyiben az épiilet drizete biztositott.

3.2.1. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
A pedagoégusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti orakban ellatando

feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai

kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tgyeletet ellatd tandrnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt lehet0ség szerint az Oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek

megorzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell intézményvezet6-helyettesnek. Az
intézményvezetd-helyettes értesiti a hianyzasrol az intézményvezetot és a munkakozosség-vezetot
is, valamint megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast is az intézményvezetd-

helyettesnél kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

3.3. AZ EPULETEK HASZNALATA
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A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja, valamint az iskola rendelkezésére bocsatott
egy¢b teriilet.

Az iskola tanuldinak, dolgozoéinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére kotelessége:
» aziskola épileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

megGrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

takarékoskodni az energidval, a szlikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

YV V V VY

rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje.

crer

minden dolgozo és tanul6 feladata.

Az iskola épiiletét, helyiségeit, eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen Kell hasznalni. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy a

neveld oktaté munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.

Az osztalytermeket a tanitasi orak illetve a foglalkozasok befejezése utan, be kell zarni. Ezt mindig
az utoljara ott tanitd pedagogusnak kell megtenni. Az osztalytermek zarasa el6tt gondoskodni kell

az elektromos berendezések aramtalanitasarél, az ablakok becsukasarol.

Az osztalytermek kulcsat mindenki kdteles a kulcstartd tablan elhelyezni.
» Az intézmény osztdly és szaktantermeit a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
» Az intézmény fellobogdzasanak rendje a 132/2000 (VII.14.) Kormanyrendelet alapjan.
Az intézmény minden kozalkalmazottja felelds az energia-felhasznaldssal valo takarékossagért, a

tliz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

Tanitasi id6 utan a tanulo csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az illetékes intézményvezetd-helyettes

feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.
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Minden audiovizudlis eszkozt, nagyobb értékii szemléltetdeszkozt a pedagoégus az aktualis
szabalyok szerint atvesz az eszk6zok kezel6jétél. Az atvevok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

Kotelesek jelenteni a meghibasodast.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak a vezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Feladata: értékének megdvasa, a hasznélati rend

betartasa.

A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel tartozkodhatnak tanulok.

A szamitogépteremben csak tandri feliigyelettel lehet tartdzkodni. A terem és a benne 1év6 gépek
hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

Tanuld az épiiletet tanuldsi id0 alatt csak az iskola valamely vezetdjének az engedélyével

hagyhatja el.

3.3.1. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, bérbeadasardol - nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat - az intézményt fenntarté és miitkodtet6 tankertilet gondoskodik az érintettek
véleményének kikérésével.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok, a helyiségek atengedésérdl szolo megéllapodas

szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe vevOket vagyonveédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

3.3.2. Azintézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és benntartézkodasanak rendje Az
iskola a zavartalan mdlkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldék és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola nyitva tartasa alatt - a belépés és benntartozkodas rendje alapjan - az épiiletben - akik
nem 4allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az iskola valamely dolgozojanak kiséretében
tartozkodhatnak.
Az iskolaban valo6 tartozkodés szabdlyai:

» Az intézménybe |épéd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartézkodhatnak.

11111

keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkil.
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» A szulék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén torténik.

» Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az

oktatémunka rendjét.

3.3.3. KARBANTARTAS ES KARTERITES

A karbantarto felelos a tantermek, szaktantermek, eloadok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a teremhasznald koteles a karbantarté tudomasara hozni. A hiba
megjelolésével az eszkozoket le kell adni a karbantartonak. Ujboli hasznalatbavételrél a
karbantarto tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni
kell.

Az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell

tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

3.4. AZ ESZKOZOK HASZNALATA

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az intézményvezetd

engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén az okozott kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az intézményvezetd-helyettes feladata a kar

felmérése, €s a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Minden audiovizudlis, IKT eszkozt, oktatdsi szemléltetd eszkozt az adott tantdrgy pedagdgusa a
leltarjdban nyilvantartja. Az atvett eszkdzért valamennyi pedagogus, felelds. Amennyiben nem a
téle elvarhato legnagyobb gondossaggal kezeli ezen eszkozoket, kartéritési felelosséggel tartozik.
A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem €s a benne 1évo gépek

hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

3.4. AZ EPULETBEN LEVO HELYISEGEK ATENGEDESE
Az iskolai helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az iskola miikodését nem zavarja.
Az iskola helyiségeit at lehet engedni:

— mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak

megtartdsdra (hittan, MUvészeti iskola tanoérai),

12
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- referencia intézményi tovabbképzések,
— orszaggyllési, onkormanyzati valasztasokra,
— kozérdekd célra olyan szervnek, egyesiiletnek, amelynek nem all rendelkezésére mas

megfelel§ helyiség.

Az atengedés maodjat €s feltételeit kiilon megallapodas, szerzddés szabalyozza.
Az iskolaban a gyerekek étkezésével 0sszefliggd tevékenységeket (biifé, automata) végezni csak

intézményvezetdi engedéllyel lehet.

3.5. A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

3.5.1. A KONYVTAR CELJA

Iskolankban a pedagdgusok és a tanuldk igényeit egyforman szolgaldé konyvtar miikddik, mely
eldsegiti a pedagogusok szaktargyi, pedagogiai tovabbképzését, és lehetdséget teremt — a
pedagdgusok aktiv iranyitasdval — az Onmiivelddési készség megszerzéséhez. Az iskolai
konyvtaraknak lehetévé kell tenni, hogy szolgaltatasait minden nap igénybe tudjak venni. A
konyvtari allomdnyt a tanulok igényeit figyelembe véve kell fejleszteni. Az allomanyban
elsdsorban a tantervben eldirt kotelezd és ajanlott olvasmanyok legyenek meg, s torekedni kell
arra, hogy a teljes konyvtari allomany nagy részét a népszerli, tudomanyos, ismeretterjesztd
irodalmat képviselje. Kiilonos gondot kell forditani a pedagogusok felkésziilését és tovabbképzését
szolgald kézikonyvek, valamint a tovabbtanulni szandékozo tanulok felkésziilését elésegitd
szakirodalom beszerzésére.

A neveld — oktatdé munkahoz sziikséges pedagdgiai, modszertani és egyéb folyoiratokat meg kell
rendelni. A folybiratok példanyszamat — a munkakozosségek javaslata alapjan - az

intézményvezetd allapitja meg.

A konyvtar vezetdjét az intézményvezeto jeldli Ki.
A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszeri mikddéséért, a kezelésében 1évo
vagyontargyakeért, valamint kartéritési feleldsséggel tartozik. Tapasztalatait folyamatosan

megbeszEli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

3.5.2. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

A konyvtar mindségi mitkodése nélkiilozhetetlen:

» a megalapozott tudas elsajatitasahoz,
> asokoldali m(ivel6déshez,
> afiatalok személyiségének, érzelmi vildaganak fejl6déséhez,

13
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>

a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtar egy osztalykozosség egyidejii foglalkoztatasara alkalmas.

A konyvtar hasznaloi az iskola tanuloi €s dolgozoi.

Szolgéltatasai:

YV VV VY

kélcsonzés,

helyben hasznalat,

informdacidszolgaltatas, témafigyelés, irodalomkutatas,

szamitégépes informatikai szolgdl tatdsok biztositasa,

dokumentumok mdsoldsa, Uj ismerethordozdk el6dllitdsa a szerzGi jogokkal kapcsolatos

elGirasok betartasaval,

A\

letétek telepitése, reprografiai szolgdltatdsok a torvényi keretek betartasaval.

» konyv- és konyvtarhasznalati érdk megtartdsa 1-8. évfolyamon az iskola tantervében

foglaltak alapjan, szakoérak, foglalkozasok megtartasanak elGsegitése.

3.5.3.

KONYVTARHASZNALATI ELJIARASOK

A konyvtar a konyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanuldk,

pedagoégusok ¢€s a sziilok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok

igénybevételérdl, kolcsonzésérdl a bejarati ajton levd hasznalati rend intézkedik.

Hasznalati eldirasok:

Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok.

A beiratkozas maddja: személyesen.

A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok megtartasara.

>
>
>

A konyvtar terlletén taskat, kabatot a kijel6lt részen kell elhelyezni.
Tilos bevinni: élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozé targyat!
A konyvtarbdl csak kdlcsonzott dokumentumok hozhaték kil (Nem kdlcsondzhetk a ritka,

értékes mivek, iskolatérténeti anyagok, kiilon gylijtemények anyaga illetve kézikonyvtari
allomany. Az audiovizualis dokumentumokat (videokazetta, CD-ROM stb.) a nevelGtestiilet

11111

Kotelez6 a csend, hogy masokat ne zavarjunk!
A beiratkozott konyvtarhaszndldknak a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt joga van a

konyvtari  szolgaltatasok  téritésmentes  igénybevételéhez,  dokumentumainak

hasznalatahoz.
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» A kotelez6 olvasmanyok és a tanuldk munkajat, felkészilését segité konyvek kolcsonzési
ideje korlatlan. Egyéb konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, also tagozatos alkalmanként 1,
fels6 tagozatos 2 hagyomanyos konyvtari dokumentumot kdlcsonozhet. Nyari sziinet
idejére konyv tanulénal nem maradhat.

» A konyvtdr hasznaldja anyagi felel6sséggel tartozik az altala haszndalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

» A konyvtarbdl a konyvtaros tudtaval vihet6 el barmilyen dokumentum.

3.5.4. NYITVA TARTAS

A koOnyvtar nyitva tartasat a bejarati ajton ki kell fiiggeszteni. A nyitvatartasi id6 félévenként
valtozhat.

A konyvtar allomédnyéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd fel, melyet a
gyiijtokori szabalyzat hataroz meg. Az iskolai konyvtar miikodését részletesen a konyvtari SZMSZ

tartalmazza.

3.5.5. A KONYVTAR FELADATAI ES VEZETOJE
A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalt feladatellatassal felelhet meg. A fontosabb
feladatai:

A\

az igények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,

a gylijtemény folyamatos fejlesztése, megbrzése, gondozasa,
a dokumentumok kdlcsénzése, azokrdl tajékoztatds adasa,
az egyéni és csoportos hasznalat biztositasa,

tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatds mas konyvtarakrodl, szolgaltatasaik elérése,
segiti az iskola tankdnyvellatasat:

tartés tankdnyvek beszerzése, nyilvantartasa,

V VYV VVYYYYVY

ingyenes tankonyvek konyvtari kdlcsénzése.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, feleléssége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi
allapotok kozott.
Feladatai:

» végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,
» iranyitja a raktari rend fenntartasat,
» felel6s az dllomany megdvasaért,
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» végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Munkakdrének részletes szabalyozédsa a munkakdri leirasban talalhatd. A konyvtar gytijtékori

szabalyzata fiiggelék.

4. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

4.1. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Az intézmény jogszeri mitkddését az iskola 2017-es, K1239 Inyilvantartasi szamu szakmai

alapdokumentuma biztositja.

42. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a pedagogiai program hatdrozza meg, melynek
tartalma:

a nevelés és az oktatds alapelvei, céljai, feladatai,

a pedagdgiai munka eljardsai, eszkozei és felszerelései,

személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

a szUl6k és a pedagdgusok egylittmikodésének formai,

a tehetségfejleszt6 és a felzarkdztatd pedagdgiai tevékenység,

beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenység,
szocialis hatranyok leklizdését segit6 tevékenység,

a tanuldk esélyegyenlGségét szolgdld intézkedések,

VVVVVYYVY

kiemelt figyelmet igényl6é tanuldkkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és
ifjusdgvédelmi, és a szocidlis feladatok),

a szll6, tanuld, pedagdgus egylittmikodésének formai,

tanuldnak az intézmény dontési folyamataiban vald részvétel rendje,
tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat,

a kornyezeti- és az egészségnevelési program,

fogyasztovédelemmel 6sszefliggd feladatok,

az intézmény képzési rendje, élet- és munkarendje.

VVVVYYVYYVY

A helyi tanterv, ezen belll:

a tantdrgyak és az dératerv (6raszamok) évfolyamonként,

el8irt tananyag, a kotelezd és valaszthato foglalkozasokra,
a nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasa,

- tantdrgyi célok, feladatok,
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- abeszamoltatds és a szamonkérés madjai,

- tanuldk fizikai allapot — mérésének madijai,

- atankonyvek, taneszkozok kivalasztasanak elvei,

- atanulok értékelésének, mingsitésének szempontjai,

- azintézményi szolgaltatasok kore, szocidlis ellatas,

- a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi blinmegel6zéssel, az aldozattd valdssal, az

erdszakmentes konfliktuskezel6 technikakkal 6sszefliggé ismeretek,
- a nemazeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tanuldk részére a telepiilésen él6 nemzeti,
etnikai kisebbség kulturajanak megismerését szolgalé tananyag,

iskolahasznaldk részvétele az iskola kozéletében.

A nevelGtestiilet fogadja el, és meghatarozza érvényességének idotartamat. A sziildi szervezet és
a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe,
a fenntarto ellendrzi az abban foglaltakat. Nyilvanossagra kell hozni.

4.3. SZERVEZESI DOKUMENTUMOK ES A NYILVANOSSAG

4.3.1. INTEZMENYI MUNKATERV

Az iskola éves munkatervét az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo

rendelet alapjan lehet meghatarozni.

Az intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv a tartalma:

» akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,
a kitlizott idépontok és hatarid6k datumat,
a munkatevékenységet ellaté felel6sok név szerinti felsorolasat.

Y V V

sikerkritériumot.

A munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

» tanitasi szinetek rendje,

Unnepélyek rendje,

iskolanapok programija,

szUlGi értekezletek, fogaddorak rendje,

YV V V V

egyéb rendezvények.
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4.3.2. TANTARGYFELOSZTAS

A tantargyfelosztas tanligy-igazgatasi dokumentum, amit a munkako6zosségek javaslata alapjan a

pedagdgiai iranyitasért felelds intézményvezetd tanévenként készit el.

A tantargyfelosztast a neveldtestiilet véleményezi, €s a fenntart6 fogadja el.
Tartalmazza:

» évfolyamonként a tanulécsoportokat és a csoportbontdsokat,
» az oraterv alapjan tartandé tantargyakat,
» az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartandé

tandrékat, foglalkozasokat,

» mindezek intézményi szint(i 6sszesitését.

A tantargyfelosztds a pedagdégus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezO oraszamba
beszamithato feladatok sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogia tevékenységének

idoraforditasat, sét a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek €és a pedagdgusok kotelezd draszdmai alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

» kotelezd éraszamok, érakedvezmények,

az osztalyfénok a sajat osztalyaban lehet6leg minden altala tanitandd tantargyat tanitson,
felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

a pedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetbleg megfeleljen egymasnak,
aranyos terhelés,

YV V VYV

egyéni kivansagok.

4.3.3. ORAREND ES TEREMBEOSZTAS

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdégusok konkrét napi munkaidé beosztdsa oOrarend szerint
torténik heti, vagy ciklusos orarend irja el a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek

¢és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.

Orarend készitési szempontjai:

» az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
a tanuldcsoportok napi egyenletes terhelése,
tantargyi specialis kovetelmények,

YV V V

esetlegesen tombosités,

18



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT VACI JUHASZ GYULA ALT.ISK.

» 1-4. évfolyamon a tanuldk otthoni munkara szant tankonyveinek 6ssztomege ne haladja
meg a 3 kg-ot,

a csoportbontasok végrehajthatdsaga,
a szaktantermek kihaszndltsaga,
a tanuldk napi vdltozatos tandra 6sszeallitasa,

YV V.V V

a pedagogus beoszthatdsaga.

A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi ordk, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eléadokat és azok szintjét, ajtdszdmat

tinteti fel.

Az érarendet alsé tagozaton az osztalytanitok, fels6 tagozaton az e feladattal megbizott pedagdgus,
napkoziben a munkakdzdsség vezetdje az intézményvezetd helyettesek iranyitasaval készitik el.

Az 6rarendhez a sziil6i szervezet jovahagyasat kell kérni a 8 ora el6tt kezd6do orak tekintetében.

4.3.4. FELUGYELETI BEOSZTAS (UGYELETI REND)

A pedagbgusi, pedagogiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kornyezet
megvalositasa. A tapasztalatlan gyermekek, a fejlédo didkok életkorukbol adoddan korlatozottan
cselekvOképesek, csokkent belatasuak. A koznevelési torvény kiemelt felelésséget harit az

intézményekre az egészségvédelem ¢€s baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus, pedagdgiai asszisztens koteles a biztonsagi feladatkort teljes

figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztads orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi

1d6tartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagogusokat.

4.3.5. A DOKUMENTUMOK KOTELEZO NYILVANOSSAGA

Az intézmény koteles a milkddeési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziildk, érdeklddok t4jékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,

rendszabalyokrol. A dokumentécio hivatalos tarolasi helyei:

az intézményi konyvtar, és a kijeldlt vezetd helyettesi, illetve a neveldtestiileti iroda.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1—1 hiteles példanyt:

» pedagodgiai program, helyi tanterv,
» SZIMSZ,
» belsG szabalyzatok,
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hazirend,
éves munkaterv,
pedagdgus felligyeleti beosztas,

YV V V V

orarend.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6dok szamara oly médon kell biztositani, az hogy

az iratok helyben olvashatok legyenek!

Az eléirasoknak megfelelden az iskola honlapjan is el kell helyezni a sziikséges dokumentumokat.
Az iskola felelds vezet6i a pedagdgiai programrol, az intézményi a hazirendr6l, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatrdl igény esetén, munkanapokon 8-16 6ra kozott, illetve a fogaddorakon

adnak tajékoztatast.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

INTEZMENVV/EZETA
Az alsé tagozat A felsd tagozat Iskolatitkar, .
. Technikai

intézmé i X edagoégiai
ez = e intézményvezetd pedagos

Alsé tagozatos Fels6 tagozatos

munkakdzdssé munkakozGssé

TanitAl Tandral
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5.1.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

5.1.2.1. INTEZMENYVEZETES

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd - helyettesek munkajat és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel és az intézményi

tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.

5.1.2.2. NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet
rendszeresen munkaértekezleteket tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelGtestiilet évente
két alkalommal beszdmold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.1.2.3. sZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
1. Azintézményben Alsos 1-2

2. Alsos 3-3
3. Tarsadalomtudomanyi
4. Természettudomanyi
5. Osztalyfonoki
6. ldegennyelvi
7. 7.Matematikai
8. 8.IKT

9. 9. Nevelési és KAP-munkakozosség tevékenykedik.

5.1.2.4. NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

> Iskolatitkarok;
» Pedagdgiai asszisztensek.

Feladatat a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola szervezeti

abraja mutatja.

5.1.2.5. DIAKKOROK, DIAKONKORMANYZAT
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a

demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
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didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az intézményvezetd biz meg.
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5.2.AZ INTEZMENY VEZETESE

5.2.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE, AZ INTEZMENYVEZETO
Feladat és jogkorét a Koznevelési torvény, valamint ennek végrehajtasara kiadott, a nevelési-

oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo rendelet szabalyozza.

Az intézményvezetd jogallasait a magasabb vezeté beosztas ellatasaval —megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezok szerint:
Az intézményvezetdi megbizas feltétele:
» a pedagogus munkakor betoltéséhez szikséges fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség,

» pedagogus szakvizsga,
» legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
» megbizassal egyidejlileg, pedagdgus munkakorben torténd hatarozatlan idére szélo

alkalmazas.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

AZ INTEZMENY VEZETOJE FELELOS AZ INTEZMENY SZAKSZERU ES TORVENYES MUKODESEERT, A
TAKAREKOS GAZDALKODASERT.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy a

fenntart6 raruhaz, és nem utal mas hataskorébe.

5.2.1.1 INTEZMENYVEZETOI FELELOSSEG

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

» azintézmény szakszer( és térvényes miikodésért,

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekekkel valé egyenld bandasmadd megkoveteléséért,

a tanuldk, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

VVVVVYYYY

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
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5.2.1.2. AZ INTEZMENYVEZETO FELADATKOREBE TARTOZIK KULONOSEN

» anevelGtestiilet vezetése;
» anevel§ és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése;

Y

a nevelG6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése;

» amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve sziilGi
szervezetekkel (kozosségekkel) vald egytttm(ikodés;

» anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa;
» atanuld- és gyermekbaleset megelGzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézményvezetd felel tovabbd a pedagodgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési programjanak mukodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

5.2.1.3. INTEZMENYVEZETO! JOGKOR
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény €s a fenntartd

hatdrozza meg.

Kiemelt feladatai €s hataskore:
Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd
» szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;
» dontésre el6készit a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan lgyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
» el6késziti a nevelStestlet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;
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» jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet;

» kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges
intézkedések megtételét;

» gyakorolja a raruhazott az utasitdsi és ellen6rzési jogot a kbznevelési intézmény
kdzalkalmazottai felett;

» tdjékoztatast ad a fenntarténak a kdznevelési intézmény tevékenységérdl;
» teljesiti az illetékes tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast;
» szakmaiértekezletet hiv 6ssze a kbznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a tankeriileti kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél szol6 tankertileti
utasitasban foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a

koznevelési intézmény kozalkalmazottjara sziikség esetén atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

» a tankerlleti igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kovetSen, az intézményben
helyettesités céljabdél, hatarozott id6re torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatdi intézkedést;

» a tankerllet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolédo
kotelezettségvallalasokat;

» azintézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

» az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a KK kozponti szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgaté
szamara nem tartotta fenn;

> akozbensd intézkedéseket;
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» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat,

a kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsagat a tankeriilet kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata

tartalmazza.

Az egységes hivatali mikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatasdhoz
sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikécios rend
kialakitasat.
Ennek megfeleléen az intézményvezetd
» aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankerilet munkatérsaival,
» azintézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankerilet munkatarsaival,
Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tankertileti igazgat6 a felelds.
Az intézményvezetd az eldzdekben meghatdrozott jogkorét esetenként vagy az iligyek

meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhézhatja.

5.2.1.4. OSSZEFERHETETLENSEG

Nem lehet az el6z6ekben meghatarozott vezetd az, aki kozoktatasi intézmény fenntartoja, illetve,
aki kozoktatdsi intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallald vagy vezetdi megbizassal
rendelkezd koztisztviseld, kozalkalmazott. Ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntartdi jogot

gyakorlo testiilet (kozgytilés, képviseld-testiilet, kuratérium) tagjaira.

5.2.2. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAI
5.2.2.1. AZ INTEZMENYVEZET® HELYETTESEK SZEMELYE

Az intézményvezetd feladatait két pedagogiai vezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizdst az intézményvezetd adja - a nevelOtestiileti véleményezés
megtartdsaval, a jogszabalyi el6irasok betartdsaval -, a hatdrozatlan iddre kinevezett

kozalkalmazottnak.

A pedagoégiai vezetd helyettesek felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb
0t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetleniil irdnyitja

a beosztottak munkajat.

5.2.2.2. AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK JOGKORE ES FELELOSSEGE
A vezetd helyettesek munkéjukat munkakdri leirdsuk alapjan és az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasaval végzik. A vezetd helyettesek hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkoriikre,
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és tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény

vezetdjének. Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész mitkodésére és minden alkalmazott

munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, [ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi

problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

5.2.3. VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

5.2.3.1. INTEZMENYVEZETO

» Személyzeti — munkaltatdi és hivatali feladatok ellatasa.

> Ugyviteli munka szervezése.

» NevelGtestilet vezetése, a neveld — oktatd munka iranyitasa. Ellendrzése.
» Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacioja.

» Demokratikus jogok biztositdsa.

» Iskolan belili és kivili kapcsolattartas.

» Didkonkormanyzat munkajanak segitése.

» Gyermek- és ifjusagvédelem.

» Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.

5.2.3.2. ALSO TAGOZATOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Also tagozat és a délutani foglalkozasok munkajanak iranyitasa.
Kapcsolattartas az éraadokkal, az egyhazi hitoktatast tartokkal, és az 6vodaval.
Helyettesitések szervezése, elszdmolasa.

Részletesen a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

5.2.3.3. FELSO TAGOZATOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
Fels tagozat munkdjanak iranyitas
Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok.

Részletesen a munkakori leirdsdban foglaltak szerint.

5.3. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

A vezetdség a felsdbb vezetdkbdl és a kdzépvezetdkbdl all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,

ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd

jelentdségli ligyben az intézményvezetonek.
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Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joga van és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikkségesnek latja. A
vezetOség tagjai:

az intézményvezetd,

a vezetl helyettesek,

az alkalmazottak valasztott képviselGje,
szervezeti egységek (munkakozosségek) vezetdi,

Y V V VY

a didaksag valasztott segitdje.

A vezetdség vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaidén beliill barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok
beszamolnak a szervezeti egységek (munkakozosségek) mitkodésérdl: a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelGtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrol és hianyossagokrol.

6. KAPCSOLATTARTAS AZ INTEZMENYBEN

6.1. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ES HELYETTESITESI REND

6.1.1. AZ ISKOLAVEZETES ES AZ EGYES BELSO SZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

» a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
» arendszeresen megtartott vezetGi értekezleteken;
» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetGi és kibdvitett vezetbi

megbeszéléseken;
» az intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettesek munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
» azintézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetSkkel térténd
munkamegbeszélések Utjan;
» azintézményvezetd, vagy az intézményvezetS-helyettesek részvételével zajld szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
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biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek ¢€s

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

6.1.1.1. KIADMANYOZAS!I (ELJARASI) JOGKOR GYAKORLASA
Az intézmény nevében aldirdsra, cégszerli aldirdsra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az
intézményvezetd-helyettes irja ala.
Az alairast a korbélyegzd hitelesiti:

Viéci Juhasz Gyula Altalanos Iskola Vac
Az intézményvezeto altal alairt levelek fejléce:

Vici Juhasz Gyula

Altalénos Iskola 2600

Vic Bathory 17-19.

Telefon/fax: 06-27-502-610,
E-mail: igazgato@vijgy.hu

6.1.3. A HELYETTESITESEK RENDJE
6.1.3.1. AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesei

helyettesitik beosztas szerint.

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti, aki az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén gyakorolja

a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak
el. Mindharom vezetd akadélyoztatasa esetén a munkakozdsségek vezetdi kerlilnek megbizasra.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetétablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
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6.1.3.2. AVEZETO HELYETTESEK HELYETTESITESE
Az alsé tagozatos intézményvezetd-helyettest az alsd tagozat munkakozosség-vezetdje, felsd
tagozat intézményvezetd-helyettesét a fels§ tagozatos munkakdzosség vezetd beosztasu

munkatarsa helyettesiti.

6.1.4. A VEZETOKNEK AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontdsban a tanités
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsoé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan és a

tanari szobaban.

6.1.5. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
» tanuldi jogviszonnyal,
» azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tigyekben,
telepuilési Gnkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

YV V VYV VYY

nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd férumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, azintézményi

tanaccsal,
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>
>

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

6.1.6. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

>

VVVVYYVYYVVVYVYY

A\

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valé
vezetGi feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthatd tantargyak korének meghatarozasa.

A tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbirdlasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté meglinneplése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeru

megszervezése és ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylttm(ikodés.
Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetO-helyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

6.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

6.2.1. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A VEZETESSEL ES EGYMASSAL

Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola koézOsségei (szervezeti egységei), melyek mukodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

» iskolavezetés

nevelGtestilet

szakmai munkakozdsségek

didkok kdzosségei (diakonkormanyzat)
szUlGi szervezet

YV VV VY

intézményi tanacs.

6.2.1.1. ALKALMAZOTTI JOGOK ES KAPCSOLATTARTASI REND

Az alkalmazotti kozOsség az iskola nevelOtestilete €s az intézménynél kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 pedagogiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozok Gsszessége.

6.2.1.1.1. KOZALKALMAZOTTI JOGOK

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat végzé pedagogusok
mellett a tobbi dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti
kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban all6 kozalkalmazottait
¢és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorlojanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irdsos javaslatra, véleményre

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak gy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen

egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. Dontést

hoz¢ testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

6.2.1.1.2. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével

- az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartasi formak kozil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az
egylttmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

» kozOsségi értekezletek,

» szakmai megbeszélések,

» nyilvanos férumok,

» intézményi gy(ilések.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egeszét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2.1.2. NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagoégusainak kdzdssége, nevelési — oktatési

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve.
A nevel6testiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program céljait €s
feladatait: az intézményre bizott tanulok magas szinvonalu nevelését €s oktatasat.

A nevel6testiilet tagjai:
» apedagdgusok.
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6.2.1.2.1. NEVELOTESTULETI FELADATOK

A neveldtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozosség gyakorolja

a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

>

VYV V V

V VYV VYV YY

a pedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitdsa,

a gyermek és tanuldk egységes szellem(i nevelése és oktatasa,

a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mingsitése,
a szUldék, az alkalmazottak, a tanulék emberi méltésaganak tiszteletben tartdsa és jogaik

érvényre juttatasa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyG6rzés ellatdsa,

a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

a szervezett minGségfejlesztési program végrehajtasa,

a tanév munkatervének elkészitése,

atfogd értékelések és beszamoldk készitése,

atorvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munka- fegyelem el6irdsainak betartasa,
a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

6.2.1.2.2. NEVELOTESTULETI JOGKOR

A nevel6testiilet véleményezo6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

tigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikddési rendjéhez. A neveldtestiilet

dontési jogkore:

>

VVVYVYY

V V V V

a pedagodgiai program elfogaddsa és mddositasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak

megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi lGigyeiben vald eljaras,

a nevelG6testiletet képvisel§ pedagdgus kivalasztasa,
a didkénkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevel6 testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba

1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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6.2.1.2.3. NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK, HATAROZATOK

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az éves

munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok

(iskolaszék, sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képvisel6jét meg kell hivni. A tanév rendes

értekezletel az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,
félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet
tanévzaro értekezlet.

A tanév rendkiviili értekezletei az alabbiak:

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet:

>

>

az intézményvezetd, a nevelStestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, szilGi szervezet,
kozosség, az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére;

az intézmény lényeges problémainak megoldasara, amennyiben az intézményvezet6 a
vezetGség, vagy a tantestilet tagjainak legaldbb 50%-a sziikségesnek tartja;

egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzésére. Intézményvezetd pdlyazattal kapcsolatos értekezlet:

>

A nevelG6testiilet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és a szakmai
helyzetelemzésre épulé fejlesztési elképzelések tamogatdsardl vagy elutasitasardl szakmai
vita és a szakmai munkakozOsség véleményének megtargyalasat kovetGen, titkos
szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkakodzdsség véleményét is.
Azt, akinek a munkaviszonya, koézalkalmazotti jogviszonya szlinetel, a nevelGtestileti
értekezlet hatdrozatképességének meghatdrozasakor figyelmen kivil kell hagyni,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

Az 6raadd tandr tanacskozdsi joggal vesz részt a nevelGtestileti értekezleten.

Hatdrozatképesség szamitasanal figyelmen kivil kell hagyni.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a

kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszeri szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A

szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet [ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti,

melyet tisztazas utan az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto €s a 2 hitelesito ir ala.

6.2.1.2.4. A NEVELOTESTULET VELEMENYEZESI JOGKORE

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogaddsa,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa,

az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa,

VYV V VYV

kiilon jogszabalyban meghatdrozott Ggyek.

6.2.1.2.5. NEVELOTESTULETI JOGOK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo tigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat Iétre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként
atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkéjukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevel6testiileti értekezletek idépontjaban.

A nevelGtestiilet dontési jogainak atruhazésa:

» atanuldk fegyelmi Gigyeiben valdé dontés,

» also tagozatos munkakozosség,

» fels6 tagozaton tanitd tanarok kézossége,

» a helyiségek hasznélatanak atengedése iskolavezetdségi hataskorbe.

A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az

intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

A nevel6testiilet véleményezesi jogainak atruhazasa:

» A helyiségek haszndlatanak atengedése kibGvitett iskolavezet&ségi hataskorbe.
» Véleményezési jogkore kozul az aldbbiakat adja at a megjeldlt kozosségeknek:
- atantargyfelosztas elfogaddsa el6tt - szakmai munkak6zosség,
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- apedagdgusok megbizatasanak elosztdsa el6tt - osztdlyfénoki munkakozosség, alsds

munkakdzdsség.

A tanulok értékelésének atadasa
A neveldtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:
» atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mingsitést,
» az osztalykozosség problémainak megoldasat,
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfonok kotelessége.

Szakmai munkako6zosségeknek atadott jogkorok:

A nevelotestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

» a helyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,

a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,

a tovdbbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

a jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott id6re kinevezett pedagogusok véleményezése,

YV V V V V

a szakmai munkako6z0sség vezet6 véleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

6.2.1.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
Az intézményben alsé tagozatos-, felsd tagozatos, napkozis ¢és KAP-munkakozdsség

tevékenykedik.

6.2.1.3.1. MUNKAKOZOSSEGI CELOK ES FELADATOK

» A szakmai munkak6zosség dont:

» amiikodés rendjérdl és munkaprogramjardl,

» anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.
» aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z6sség véleményez:
» anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére;

» szakteriletét érintGen
» a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,
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» aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;

» afelvételi kovetelmények meghatarozasakor;
» atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak

meghatarozasakor. A munkakodzosség feladatai:

» fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktatdé munkat.
> javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai

el6iranyzatainak felhasznaldsara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a pdlyakezdd pedagdgusok munkajat,
egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

V VYV VY

Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztdlyozé-, javitd-, évfolyam-, érettségi vizsgak stb.

feladatait és tételsorait,

A\

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
» javasolja az iskoldban hasznalando tankdnyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok,

csoportok szerint).
» A munkakozosségeken bellil a kollégdk segitik egymdast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasaban, dratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvaldsitasaban, éralatogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

6.2.1.3.2. MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOK ES JOGOK

A szakmai munkakozOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitisara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakozdsség vezetdt valasztanak. A
munkakozéss€ég vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki

tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé,
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkak6zdsség vezetd feladatai:

» iranyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységét,
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YV V V V

Y VYV

értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,
Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
ellenérzi a munkakozosség tagjainak munkajat,
beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,
javitja, koordinalja az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat,
javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,
javaslatot tesz
- atantervi anyag ésszer( atrendezésére,
- kiegészit6 programokra,
- taneszkozokre,
- egyéb tanulmanyi segédletekre,
- maoddszerekre,
- kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,
- fakultacio és tandran kivili foglalkozdsok programjaira,
- tanmenetek ellenGrzésére és véleményezésére,
- egységes kovetelményrendszer biztositasara.
tdmogatja a palyakezdd vagy az iskoldba ujként érkez6 pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesz a pedagdgiai pdlyazatok kiirasara, illetve azok dijazasara,
véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagdgusok megbizatasanak

elosztdsa el6tt,

véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
nevelStestliletnek véleményezd jogkore van,

a vezetGi palyazatot at kell adni az intézményben miikods szakmai munkakozosségeknek,

amelyek irdsban véleményezik a vezetési programot.

A szakmai munkak6z0sség vezetd jogai:

>

biralja és jévahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakodzosségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,
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» javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara.

A munkak6zosség dontési jogkore:
» A munkako6zosség programjanak, a foglalkozasok szamanak, id6pontjanak, jellegének,
témdjanak meghatdrozasa.

» Atovabbképzési programjanak osszeallitasa.

6.2.1.3.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Egyiittmiikodés:
» tobb k6z6s munkakozosség-vezetbi megbeszélés,
napi munkakapcsolat
egy-egy cél érdekében kozos megbeszélés, feladat meghatdrozas,
szakmai férumok, el6adasok,
egységes kovetelményrendszer kidolgozasa,
Unnepélyek, megemlékezések koz0s szervezése,

YV V VYV VY

madszertani bemutatok,
» hatranyos helyzet(, veszélyeztetett tanuldk kozos segitése,

felzarkdztatas. Kapcsolattartas:

» esetmegbeszélések,

» kolcsonos oraldtogatasok,

» szabadidds programok,

» apedagogusok mindsitéséhez munkakozosségi vélemény

adasa. Pedagdgusok munkajanak segitése:

» maodszertani javaslatok,
oOtletborze,

segité hospitalasok,

KAP belsé munkamegbeszélések,

V V V V

a tanuldk ellen6rzésének értékelésének egységesitésére torekvés.

6.3.520L61 KHZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYI TANACS

6.3.1. szULBI JOGOK, KOTELEZETTSEGEK, ES A TAJEKOZTATAS RENDJE

Sziil6i (gondviseld) jogok:
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A sziilét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztisanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat koznevelési intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztds jogat
gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A s7iil6 joga, hogy:

Igényelje, kezdeményezze:

» atargyilagos ismeretkozvetitést,
» atandran kivili foglalkozasok szervezését,
» a hit- és erkolcstan

foglalkozast. Megismerije:

» a pedagodgiai programot, a helyi tantervet,
» az SZMSZ —t, a Hazirendet,
» gyermeke fejlédésének, tanulmanyi el6menetelének, magaviseletének részletes

jellemzait, értékelését,

Részt vegyen:

» az aszul6i szervezet munkajaban,

» aszilGi képvisel6k megvalasztasaban,

» az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
» a nevelési-oktatdsi intézmény munkajaban,
» vezetGi engedéllyel a tandrakon,

foglalkozasokon. Valasztd és valaszthatd legyen a szul6i

szervezetbe.

frasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Sziilok kotelességei:

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke:

> testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejl6désének feltételeit,
» nevelését, tan- és képzési kotelezettségének
teljesitését. Figyelje és segitse gyermeke:

» személyiségének sokoldalu fejlédését,
tanulmanyi el6rehaladasat,
kozOsségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.

YV V V

a kotelességek teljesitését.
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Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival.
Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezlet, az egyéni

tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

Sziildi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként legalabb haromszor a
munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi
szervezet a k6zosség problémdainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairol. EKkor be kell

bemutatni az osztadlyban oktatd-neveld uj pedagogusokat!

Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjuk az osztidlyban tanito

valamennyi pedagogust.

Réteg sziil6i értekezletek:

» osztalyosok szileinek,

» 8. osztalyosok sziileinek,

» tdborozo gyerekek szileinek,

» egy-egy osztalyban felmerild sulyosabb probléma esetén.
A leendd els6é évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga

érdekében.

Sziil61 fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontd, rendes fogadoodrat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja a
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

Sziilok irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény a tanuldkrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az e-naplon keresztiil.
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frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

» magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi elé6menetelérdl,
» azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,
» aszikséges aktualis informacidkral.

A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben szovegesen

mindsiti, és azt irasban kozli a sziilokkel.

Alsé tagozaton, az els6 évfolyamon, félévkor és év végén, masodik évfolyamon félévkor szoveges

értékelést kapnak a tanulok a helyi pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott

szdmu érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

6.3.2. ASzULOI SZERVEZET ES A KAPCSOLATTARTAS
A sziilék jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozdsséget)

hozhatnak létre.

Egy - egy tanulok6zosség, gyermekcesoport sziildi kdzosségével a gyermeket vezetd osztalyfonok
tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziiloi
szervezetének vezetdje, vagy a Sziildi Szervezet képviseldje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Az intézmény Sziiloi Szervezete képviseleti uton valasztott sziildi szervezet, mert a tanulok
sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziil61 Szervezet jogosult eljarni valamennyi
sziild képviseletében, és az intézmény egészet érintd ligyekben.

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszinti sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot,

az iskolai szintii sziildi szervezettel pedig az intézményvezeto.

Sziil6i Szervezet jogai:
» Kezdeményezheti iskolaszék, feldllitasat.
> Figyeli
- agyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
- apedagdgiai program megvaldsulasat,
- atanari, nevel6i munka eredményességét.
» Tajékoztatja megallapitasairdl a nevel6testlletet, a fenntartét.
» Tanacskozasi joggal részt vehet képviselGje a nevel6testilet értekezletein.
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» Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tsl gyermekkozosségek nagyobb csoportjairdl: az
osztalykozosségekrél, foglalkozdasi csoportokrdl, a felmeriilt problémakrél.

» Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését.
» A pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érint6 barmely

kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetGjétél, az e korbe
tartozé ligyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestilet

értekezletein.

A sziil6i valasztmany dontési jogkorébe tartozik:

» Az intézményi sz(ilGi szervezet dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervérdél,

tisztségvisel6i megvalasztasardl,

a képviseletrdl.

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasardl,

YV VV VY

a rendelkezésére allé pénzeszk6zokbdl az iskolanak nydjtandd anyagi tdmogatas

mértékének, felhaszndlasi mdédjanak megallapitasardl.

Véleményezd jogkort gyakorol:

» amunkaterv, ezen belil a tanév rendjének meghatarozasaban,

a szervezeti és m(ikodési szabalyzatnak a szlil6ket érinté rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

a szUl6k tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban,

VV VYV VY

a szll6ket anyagilag is érint6 tgyekben,
» aszulGi értekezletek napirendjének

meghatdrozasdban. Egyetértési jogot gyakorol vezet6jén
keresztul:

» ajogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, a pedagdgiai program elfogadasakor,
az SZMSZ elfogadasakor,
a hazirend elfogadasakor,

YV V V

a vallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal 0sszefliggd szolgdltatas igénybevételeinek

meghatdrozasakor.

Kapcsolattartas a Sziiléi Szervezettel:
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A Sziil6i Szervezet az intézményvezetd egyeztetett idépontban, tanévenként maximum haromszor
hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkarél és feladatokrol, meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét, javaslatait. A Sziiléi Szervezet elndoke folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetvel és tandcskozasi joggal vesz részt a rendes nevelGtestiileti értekezleteken.
Tanévenként egyszer tajékoztatja a nevelGtestiiletet Sziiléi Szervezet allaspontjarol:

a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényestilésérdl,
a pedagogiai munka eredményességérdl,

a kozosségi élet szinvonalardl,

az intézményi szervezettség és miikodés rendjérdl,

a pedagogusok munkajaral,

és a szul6k altal vallalt kiadasok mértékérdl,

YV V VYV VYV VY

a szUl6i kozosség tevékenységérdl.

6.3.3. INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs harom f9s, tagjait
a delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az
iskola ¢és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tandcsnak.

Az intézményi tanics elnoke szdmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben meghatérozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzd nevelbtestiilet értekezletrdl készitett
jegyzOkonyvet. Az intézményi tanics képviseldjét meg kell hivni a sziilé1 valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartandd tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
intézményvezetdje €s helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi iddszakanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérdl. Sziikség esetén az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség,
valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes mitkddéssel
kapcsolatban, kiilondsen a pedagodgiai program elfogadasa, a vezetd személye €és az intézmény

iranyitasa vonatkozasaban.
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Az intézményi tanacs egyetértési jogot gyakorolhat:

» apedagdgiai program elfogadasakor,
» a SZMSZ elfogadasakor,
» a hazirend elfogadasakor.

6.4.DIAKKOZOSSEGEK

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak, tanuldlétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az osztalykozosség
¢lén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, aki szervezi €s iranyitja a kdzosségi életet,
jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott tanulok egyéni gondjaival.

Az o0sztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet

delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

6.4.1. A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETE ES MUKODESI FELTETELEI

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed, €s akkor jarhat el az intézmény egészét €rintd ligyekben, ha megvalasztasdban a tanulok

tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzat tanulokozosség altal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti

¢és miikddési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézmény tanévenként megadott idOben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a

hazirend hasznalati szabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

6.4.2. DIAKONKORMANYZAT JOGOK
A didkonkorményzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik a miikodéssel és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

» azintézményi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,
» a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
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a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalakor,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitésekor, elfogaddasakor,
a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

az iskolai sportkor m(ikodési rendjének megallapitasakor,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasakor,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasakor,

az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott Gigyekben.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

>
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sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a mlkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasara,
egy tanitas nélkili munkanap programijara,

tdjékoztatdsi rendszerének |étrehozasdra és miikodtetésére,
vezetBinek, munkatarsainak megbizasara,

sajat SZMSZ-ét a vdlasztd tanulékozosség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova, (az

SZMSZ jovédhagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az

iskola SZMSZ-ével, hazirendjével),

6.4.3. A DIAKONKORMANYZAT GAZDASAGI TEVEKENYSEGE

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

6.4.4. A DIAKONKORMANYZAT KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A didkonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki - a

didkénkormanyzat megbizasaval - eljarhat a Didkdnkormanyzat (DOK) képviseletében.

A diakdnkormanyzatot képvisel6 felnott folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel. Tagja

az iskolavezetdség iiléseinek.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetdt, aki

heti vezet6i fogadooran fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A

munkatervben régzitett idopont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az intézményvezeto, ill. helyettesei részt vesznek a didkonkormanyzat iilésein.
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A Diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a

neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjaindl. Az osztalykdzosség problémainak

megoldasaban az osztaly didk-onkormanyzati képviseldje jar el.

A Diakonkormanyzat 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév

helyi rendjében meghatarozottak szerint.

6.4.5.TANULOI JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit.

A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy

>

képességeinek, érdekl6désének, adottsdgainak megfelel6 nevelésben és oktatasban
részesuljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfoku
mUvészetoktatdsban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével,
sportoldsi, étkezési lehetGség biztositasaval életkordnak és fejlettségének megfelelGen
alakitsak ki,

részére az allami iskola egész pedagdgiai programjaban és tevékenységében a nevelés-
oktatds soran a tajékoztatas nyljtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldalu
maodon torténjék,

a nevelési-oktatasi intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcsoktatasban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valé jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a mlvelGdéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsdganak megfelel6 megkilonboztetett elldtasban —
kiildnleges gondozasban részesiiljon, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményéhez forduljon
segitségért,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fiiggéen, kiilon
jogszabdlyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatdsban részesiljon, tovdbba, hogy részben vagy egészben
mentesiljon az e torvényben meghatdrozott, a gyermekeket, tanuldkat terhel6 koltségek
megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara
vagy a részletekben valé fizetésre.

els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanulé szdmara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

valasszon a pedagdgiai program keretei kdzott a valaszthatd tantdrgyak, foglalkozasok,
tovabba pedagdgusok koziil,

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre all6 eszkdzoket, az iskola |étesitményeit, az
iskolai konyvtari szolgdltatast,

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,
hozzajusson a jogai gyakorlasdahoz sziikséges informacidkhoz, tajékoztassak a jogai

gyakorldsdhoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a diakkoérok munkajaban, és kezdeményezze azok Iétrehozdasat, tagja legyen
iskolai, mlvel&dési, mlivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,

az emberi méltdsag tiszteletben tartasdval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajardl, az iskola miikodésérél. Tovabba
tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e kérben
javaslatot tegyen. Tovabba kérdést intézzen az iskola vezet6ihez, pedagdgusaihoz, az
iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a diakdnkormanyzathoz, és arra legkés6bb a
megkereséstSl szamitott tizenot napon bellil — az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a
tizenotodik napot kovet6 elsé tilésen — érdemi valaszt kapjon.

valldsi, vilagnézeti vagy mdas meggy6z6dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e jogdnak gyakorlasa nem (tkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanuldshoz valé
joganak gyakorlasat,

jogszabdlyban meghatdrozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt létesitsen,
jogai megsértése esetén — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — eljarast inditson,
személyesen vagy képvisel6i Utjan — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt vegyen

az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
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kérje a foglalkozdsokon vald részvétel aléli felmentését,
kérelmére — jogszabalyban meghatdrozott eljards szerint — fliggetlen vizsgabizottsag el6tt

adjon szamot tuddsardl,

kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,
valaszté és valaszthatd legyen a didkképviseletbe,
a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben

meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvosldsat,

A tanulé jogainak gyakorlasa sordn nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.

Tanuléi kotelességek

A tanulo kotelessége, hogy

>

részt vegyen a kotelezd és a vdlasztott, tovabba dltalanos iskoldban a tizenhat 6rdig tarté
egyéb foglalkozasokon

eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartdssal, képességeinek
megfelel6en — tanulmanyi kotelezettségének,

életkordhoz és fejlettségéhez, tovdbba iskolai elfoglaltsdgdhoz igazodva, pedagdgus
feligyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett kozrem(ikddjon sajat kornyezetének és az
altala alkalmazott eszkdézoknek a rendben tartdsdban, a tanitdsi 6rak, rendezvények
el6készitésében, lezarasaban,

megtartsa az iskolai tanérai és egyéb foglalkozdsok, az iskola helyiségei és az iskolahoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szll6 hozzdjaruldsa esetén részt vegyen
egészségligyi szlir6vizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé
ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztets allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megdrizze, tovabba az elGirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatds sordn
hasznalt eszkdzoket, dvja az iskola |étesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irdntuk, segitse raszoruld tanulétarsait,

megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.

6.5.AZ ISKOLAI SPORTKOR
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A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja részt vehet. Az iskola biztositja, hogy a tanulok a testneveld tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt lehetové teszi,

igénybe tudjak venni a tornatermet.

6.5.1. Az iskolai didksportkor és az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai és rendje Az
informaciédramlas feliilrsl lefelé torténik a munkakozosség vezetGkon keresztiil a lehet6

leggyorsabban. Az iskolai sportkor az intézményvezetdvel tart fenn kapcsolatot.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

7.1. KULSO KAPCSOLATOK CELJA ES MODIJAI

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van maés
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival az alabbi modokon:

» koz0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
madszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatdsa,

YV V V V

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

7.2. RENDSZERES KULSO KAPCSOLATOK

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

> afenntartd Vaci TankerUlettel,

a tarsintézményekkel,

Szakszolgalattal — szlikség szerint,

a Gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal - szlikség szerint,
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a Vdci Szakszolgalattal sziikség szerint,
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» Gyermekjoléti Szolgdlattal —szlikség szerint:
- Aszolgalat segitségének igénybevételérdl a gyermekvédelmi felel6s és az osztalyfénok

javaslata alapjan az intézmény vezetGje dont.
- A gyermekkel foglalkozé pedagdgusok minden segitséget megadnak a szolgalat

dolgozdinak a probléma megoldasa érdekében, s hasonlét varnak el.

Stlyosabb esetekben az intézményvezetd is bekapcsolodik €s segit.

» aKormdanyhivatallal.

» iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval:

» iskolaorvossal, védénével heti kapcsolat,

» rendszeres, tanévre sz6l6, minden évfolyamra kiterjed6 egészségnevelési programterv,
annak végrehajtdsa,

» gyermek-fogorvossal prevencids el6adasok szervezése, szlirGvizsgalatok.

» az 6vodaval
- beiskoldzas segitése,

» konyvtarral,

» azintézményt tdmogatd , Gyermekeinkért” kozalapitvannyal,

» sportegyesiletekkel,

Civil szervezetekkel, egyesiiletekkel:

- Kiilonb6z6 tancsportok, egyesiiletek,

- Milvel6dési Haz.

- Nyugdijasklub

» egyéb szervezetekkel, hatdsagokkal: (rend6rség, birdsag stb.),

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-helyettesek

a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

8. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az iskola
éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor dsszeallitasaval
¢és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével a munkaterv hatdrozza

meg.
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8.1. A HAGYOMANYAPOLAS CELJA, NEMZETI UNNEPELYEK

A hagyomanyok célja:
» ajo kozosségi élet kialakitasa,
» akozosségek kozotti kapcesolat,
» az egymasra figyelés erdsitése.
Az intézményi hagyoményok &poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének

megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi hagyoméanyok &polasa a kozosségi élet formalasat

szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A hagyomanyok apolasakor toreksziink a folytonossadgra és a megujulasra, uj hagyomanyok

teremtésére.

Az iskolai ilinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a

pedagdgusok szamara kotelezo.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolali
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintll tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
eldtt:

» Aradi vértanuk napja,
Oktober 23-i forradalom,
Marcius 15,

Nemzeti Osszetartozas Napja.

YV V V

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

» karacsony,
> Anydk napja.

8.2. AZ INTEZMENY HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

Tanuloknak, sziiloknek:

» tanévnyitd Unnepély
» ballagasi Gnnepély
» tanévzard Unnepély
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iskolai megemlékezések
Autdmentes Vilagnap
Kornyezetvédelmi vildgnap
Hulladékgydjtés
Pet-palack, papirgydjtés
Sulipédium

iskolai szaktdrgyi és sport versenyek

hagyomdnyos iskolai rendezvények (id6pontjuk az éves munkatervben meghatarozottak

szerint)

Mese/Versmondd verseny
Iskolai farsang
Iskolanyitogaté
gyereknap, csaladinap
Nyilt nap

Bemutato 6rak

Mikulds Futas

Adventi Forgatag

Iskolai és egyéb évforduldk
TEMAHET

projekt

Nydri tdborok

Pedagdgusoknak:

>

>
>
>
>
>

Uj munkatarsak koszontése
nyugdijba vonuldk bucsuztatasa
50. és 60. sziletésnap kdszontése
jubilalok koszontése

karacsonyi fehér asztalos vacsora
Nénapi vacsora
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» Tanévzaro ebéd
» nevelGtestileti kiranduldsok
» haldleset, gyermek sziletése, hazassag esetén ajandékozas — gyijtésbdl.

8.3. KOTELEZO VISELET

Az intézményi iinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelked6 eseményei, vagy kovetésre

mélté személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon!

A pedagdgusok iinnepi oltozete:
Unnepi 6ltozet, lehetSleg sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
Unnepi egyenruha:

» lanyok részére: sotét szoknya, fehér bluz
» fidk részére: sotét nadrag, fehér ing.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka

hatékonysagat.

9.1 AZ ELLENGRZESEK SZERVEZESE

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola vezetdje a

felelés. Ezen tulmenden az iskola minden felelds beosztasti dolgozdja a maga teriiletéért felel.

Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagodgiai

program ¢és az éves munkatervek alapjan.

Idében értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, az ellenérzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

9.2. ALTALANOS KOVETELMENYEK

Az iskola belsé ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.
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Az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagogusoktol, és arra 0sztondzze Oket, hogy sajat modszereiket, Onallésagukat megtartva,

tovabbfejlesztve noveljék eredményességiiket.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasidgosabb ellatasat,

tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze.
Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kello idében jelezze az iskola miikddése
soran felmeriild megalapozatlan, helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibékat,

hianyossagokat is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
javitasdhoz.

Az ellendrzést végzik:

» azintézményvezetd,

az intézményvezetd-helyettesek,

a munkak6zosség-vezetok,

a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatndl a munkamegosztds alapjan,
osztalyfénokok sajat szaktargyaikon, ill. osztalyukon belll,

YV V V VYV

gyermekvédelmi felelGs.

9.3. BELSO ELLENGORZESI CELOK ES TIPUSOK

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények bels6 vizsgélatanak célja, hogy:

» biztositsa a vezet6knek a megfelelé mennyiségl és mindségl informaciot, segitse a
vezetGi irdnyitdst, a dontések megalapozasat,

» jelezze az  alkalmazottaknak ésa vezet6knek a pedagdgiai, gazdasagi és  jogi
kovetelményektdl valé eltérést,

» megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
» tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
» biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkatgyi el6irasok szerinti

mukodését,

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
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Atfogd az ellenérzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd médon értékeli a

pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 0sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témadra iranyulo, dsszehangolt

Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatdo kovetkeztetések levondsa az intézkedések

érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az

eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

9.4. A PEDAGOGIAI ELLENORZES TERULETEI

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:

>

A\ VV VYV VY

VV VYV YVYY

>

a pedagdgiai program feladatainak végrehaijtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelel§ miikddése,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és mddszertani munkdjanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellen6rzése,

a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességének, magatartasanak és

szorgalmanak felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, haladasi, osztalyozo és szakkori naplok folyamatos, szabalyszerd
vezetésének ellenérzése,

a napkdzis nevel6munka hatékonysaga,

a felvételi, osztalyozé, kilonbozeti, zard és egyéb vizsgdk szabalyszer( lefolytatasa,
a szakmai felszerelések, a szertarak, berendezéseinek szabalyszerl haszndlata,

a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsa,

a fenntarto altal elGirt ellen6rzések végrehaijtasa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellen6rzések elvégzése,

gyermekvédelmi munka.

Ertékeld (realizald) megbeszélés:
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Az ellendrzést kdvetden értékeld megbeszélésen kell megéllapitani a vizsgalat tapasztalatait. A
feltart hianyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszerti bemutatni és értékelni. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

a hibdk és a mulasztdsok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az el6idéz6 kortlményekre,

Y V VYV

a felel&s személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellen6rzott
tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet

felelds vezetdje, €s az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések:
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds vezetd

helyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

» a hibak, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasardl,

a megel6zés feltételeinek biztositasardl,

az intézményvezetd és az érintett kollégak tdjékoztatasardl,
a felel6sség vizsgalatardl, annak maédjardl,

YV VV VY

a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a vezetd-helyettes javaslatara - az intézmény

vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

9.5. VEZETO!I ES HATASKORI ELLENORZES

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége:

Az egyszemélyes felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed:
az osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre. Az intézményvezetd
ellendrzési feladatai:

Biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

» hatarid6ket ad az éves ellendrzési Utemterv és az ellenbrzési programok dsszeallitasara,
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» megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony mikodését,
» megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
> elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket, tanévenként ellenérzési

Utemtervet készit.

Folyamatosan ellendrzi a gazdalkodasi, miiszaki, pénziigyi szabalyok betartasat, ennek soran
kiilondsen

» aziskola pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
a mdszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasat,
a pénzkezelés szabalyszerd mlkodését, elszdmoldsat,

a karbantartasok, beszerzések menetét,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

YV V V V VY

a leltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat.

9.6. VEZETO HELYETTESEK, KOZEPVEZETOK HATASKORI ELLENORZESE

A vezet6i ellendrzés az iranyitod tevékenység szerves része. A vezetdk alapvet6 feladata a beosztott
alkalmazottak munkajanak ¢és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetdi ellendrzés az

intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és a kozépvezetOk (munkakozosség vezetdk)
ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetOk hataskorét és ellendrzési
korét munkakdri leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

» a hatalyos jogszabalyok: belsé szabdlyzatok elGirasainak betartasa,
» azintézményvezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
» tanigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé

végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
az iskola teljes gazdasdagi tevékenysége,

a vagyonvédelem,

az allagvédelem,

VV YV V VY

feldjitds, karbantartas.

Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzé munkaja:
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Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

» ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetGi utasitasok betartasara,
a pedagogusok és mas kdzalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvaldsitasara:

a nevelési célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
a tanmenetek min&ségére, helyi tanterv szerinti haladasra,

a foglalkozasok, tandrdk eredményességére,

a pedagogus viselkedésére: a tanuldkkal valo torédésre,

a felzarkdztatoé és tehetséggondozo feladatok ellatdsara,

a tanuldi munka, a fizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi lUgyelet feladatellatasdra, pontossagara,

a hatdridék pontos betartasara,

a tandran kivili tevékenységekben vald részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellatds min6ségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
a tanligyi dokumentaciod vezetésére:

a tanuldi adminisztracio ellatasara,

az nyilvantartdsok, a statisztikdk, vezetésére,

az értékelések készitésére,

VVVVYVYVVYVYVVVVVYVYYVYVYVYVYY

a technikai dolgozék munkajara.

A munkak6zdsség vezetd ellendrzo feladatai:

A szakmai munkakozosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felelds a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellendrzési feladatai.

» a helyi tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

a munkako6zosségi munkaterv 0sszeallitdsa és megvaldsitasa,
tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

VV V VY

tanulmanyi, kulturdlis palydzatok kiirdsa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,
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» aszakkorok, tehetséggondozd, fejleszt6- és felzarkoztato foglalkozasok, stb. szinvonalas
megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszkdzok karbantartasa, rendelési listdjanak 6sszeallitasa,
az anyagok célszer( és takarékos felhasznaldsa,
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a tanligyi dokumentacid és az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

» apedagdgus munkajaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

9.7.0GYINTEZOI (ISKOLATITKAR) ELLENGRZES

Az iskolatitkar ellen6rzési feladatai:

» aziskolai éplletek kiils6-belsé allaganak ellenGrzése és ellendriztetése,
» az oktatasi eszk6zOk és berendezési targyak rendeltetés szerinti hasznalatanak ellenérzése.

10. AZ INTEZMENY TANULOIVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljaras kiillondsen az alabbi jogszabalyok figyelembe
vételével kertil lefolytatasra:

» A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
» A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:
» csak a tanuld, vagy kiskoru esetén a szul6 egyetértésével kezdeményezhet, errdl a szul6t
irdsban tajékoztatni kell, 5 napon belil valaszt kell adnia,

» harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztet§ eljaras elutasithatd,
> azegyeztetl eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai

feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,
» Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé
fél, mind a kotelességszegd tanulé elfogad,

» afegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre,
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A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére eldzetes a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarasra van lehetdség, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ennek eljarasrendje:

» Ko6z0s kezdeményezés az intézményvezet6 felé.
» Minden érintett fél, az iskolavezetés, a kezdeményezdk képviseldi, valamint a gyermek

szlil6je jelenlétében az egyeztetd eljaras levezetése (levezetd az intézmény vezetéje, vagy
helyettese).

» Eredmény megallapitasa, kovetkeztetések levonasa.
» Jegyz6konyv készitése.

Az atanuld, aki kotelességeit szandékosan és stlyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara a
Fegyelmi Bizottsag jogosult, melynek eljarasrendje a jogszabalyban rogzitettek szerinti.
A fegyelmi biintetések a kovetkezdk:

» megrovas, szigoru megrovas,

» kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, vagy iskolaba.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi

osztalyzatokat megallapitottak.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat hdnapnal,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltads az adott iskoldban a

tanév folytatasatdl és kizards az iskoldbdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi eljaras menete:
» Afegyelmieljaras meginditasarodl a tanuldt, a kiskorud tanuld sziilGjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi

targyalds id6pontjat és helyét.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulot szilgje,
torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon belil — egy targyaldason be
kell fejezni.

A fegyelmi tdrgyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetGen
ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 34l
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testlilet sajat tagjai kozll vdlasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozll valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkezG részét és rovid indokolasat. Ha az Gigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az

Ugyben érintett feleknek.

Megrovas és szigorlu megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is —tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil§ is nyujthat be
fellebbezést a kézhezvételétbl szamitott tizendt napon belil.

A fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezést6l szamitott nyolc napon

belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
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» Haaziskolanak atanuld kart okozott, az intézményvezeté koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a kdrokozd és a
fellgyeletét ellatd személyét megdllapitani.

» Haakart az iskola tanuldja okozta, a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul

tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szll6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-

(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

11. A SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK, TANULOK TOBBI GYERMEKKEL, TANULOVAL

EGYUTT TORTENO NEVELESE-OKTATASA

Az iskolai képzés iddtartama alatt arra kell torekedni, hogy sajatos nevelési igényii tanulok
személyisége a képzés végére minél harmonikusabban és teljesebben kibontakozzon, képes legyen
a tarsadalom altal elfogadott normak szerint, sajat igényeit megvalositva kiegyenstlyozott, boldog
életet élni, minél zokken6 mentesebben illeszkedjen be a tarsadalomba.

Kiemelt fejlesztési feladatok:

» Az énkép, oOnismeret fejlesztése, kulonOs tekintettel az elfogadas, onelfogadas
fejlesztésére, az elért sikerek, eredmények értékként kezelésére, és 6nmagahoz mért
fejl6dés értékelésére.

» Az informaciés és kommunikaciés kultura fejlesztése. Ezen tanuldk az
informacidszerzésben és addsban jelentkez6 hatranyait csokkenti az informatikai,
elektronikus eszk6zok, a média tudatos hasznalata. A szamitdégép irastechnikai
segédeszkozként is jél hasznalhatd az arra szoruld tanuldk esetében.

» Tanuldasmoddszertan fejlesztése, kiemelt tekintettel az 6ndllé tanulas technikainak
kialakitasara, a tapasztalati alapozas és az egyéni tanulasi Ut biztositasara.

» Testi, lelki egészség fejlesztése, melynek soran torekedni kell, hogy a sajatos nevelési
igényld tanuldk minél jobban megismerjék optimadlis fejlédésik lehetséges irdnyait.
Ismerjék fel sajat értékeiket.

» Felkészulés a feln6tt Iét szerepeire, kiemelt tekintettel az onallésag elérésére, és a

sériiléssel 6sszhangban |év6 tovabbtanulds segitésére, a tudatos palyavalasztasra.

11.1. A SAJATOS NEVELESI IGENY(U TANULOK NEVELESENEK SZERVEZETI FORMAIJA
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Az intézményben a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztésénél kiemelt feladatokat teljes
integracidoban biztositjuk.
A pedagogus az integralt nevelés, oktatas soran:
» Atananyag tartalmanak meghatdrozasanal, a tananyag feldolgozasa soran figyelembe
veszi a fogyatékos tanuldk sajatos jellemzéit,
» A gyogypedagdgussal egyluttm(ikodve egyéni fejlesztési tervet készit, egyéni haladasi
Utemet biztosit a sérilt tanuldk szamara,
> atanuldsszervezés soran igazodik az egyéni sajatossagokhoz, differencialt
munkaformakat alkalmaz,

> igazodik az eltéré képességekhez, viselkedéshez,
» atanodrai foglalkozasok soran épit a szakértGi véleményekben foglaltakra,
» egyuttm(ikodik a segit6 szakemberekkel, a gyogypedagdgus javaslatait beépiti a tanitasi

folyamatba.

11.2. A SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK NEVELESENEK IDOKERETE

A koznevelési torvényben meghatarozott habilitacios-, rehabiliticios orakat biztositjuk minden
arra raszoruld didknak. Intézménylinkben gydgypedagdgus dolgozik, illetve a sériilésnek
megfeleléen utazod gydgypedagogus latja el a sajatos nevelési igényl tanulokat.

A foglalkozasok célja:

» asérult funkciok helyre allitasa, ujak kialakitasa,
» a meglévé funkcidk bevondsa a hianyok poétlasa érdekében, illetve a kilonféle funkcidk

egyensulyanak kialakitasa.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. EGESZSEGUGY!I PREVENCIO: AZ ISKOLAORVOSI ELLATAS

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi

intézkedéseket és sziirGvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

» atanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,

a gyermekek kotelez6 védGoltdsokban vald részesitése,
konnyitett- és gydgy testnevelés besoroldsanak elkészitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalat,

YV V V V

fogaszati kezelés,
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> egészséglgyi felvilagositds tartasa,
» abufé, a konyha, az étterem, a tornaterem, a mosdok, a WC-k és egyéb helyiségek
egészségligyi ellenérzése,

> a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.

A kotelezo orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védond
jelzi a kapcsolattartasért felelds vezetd helyettesnek, aki tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztdlyuk tanuldinak az orvosi

vizsgalaton val6 pontos megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek,
kéthetenként egy alkalommal. Védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal

kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogad6 idében.

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

12.2. TESTI NEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD

Testnevelés ¢és egészségfejlesztd testmozgas

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodeése érdekében egészségnevelési programot: azon beliil
egeészsegfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és nem
kotelezd tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi

fejlédésben levd fiatalkoruak nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:

» atanuldk mindennapi testedzését,

» atanuldk kotelez6 Uszasoktatdsat,

> ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

» aziskolai sportkér miikodését igény szerint,

» akonnyitett és a gyogy-testnevelést a raszoruldknak.
A tanuldk hetente az orarendbe illesztetten testnevelés oOrakon vesznek részt. A tanulokat
testnevelés orarol - szakorvosi vélemény, alkalmankénti sziiléi kérelem mentheti fel. Az irdsos
felmentést a tanuld kdoteles a testneveld tanarnak atadni.
A délutani foglalkozasok keretében is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodo jatékos

testmozgast lehetdség szerint a szabadban.
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12.3. KONNYITETT TESTNEVELES ES GYOGYTESTNEVELES

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az orarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatdl fiiggden - nem végez. A

testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.

12.4. EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES, EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITAS

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

» atesti- lelki harmodnia 0sszefliggéseit,

az egészséges életmadd, stressz-mentes életvezetés jellemzéit,
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentGségét,

az egészségre artalmas hatasokat,

V V V V

a szenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos, vagy a védond, az osztalyfonok kérésére felvilagosité eléadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja, és tandccsal latja el a tanuldkat a rendelési idOben, egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok
» az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.), és

» aszenvedélybeteg allapotrdl, annak alattomos kialakulasardl
» az életkoruknak megfelel6 mddon tajékozdédhassanak.

13. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés €és oktatas egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulobaleseteket el6idézd okok feltarasarol és

megsziintetésérol.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat a tanév megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a tanorai, tanéran kiviili foglalkozéas soran, iskolai rendezvény el6tt
¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a tanév

megkezdésekor, valamint az iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, tanorai és tanoran kiviili
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foglalkozason a foglalkozést tartd6 pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az iskoldba csak miszakilag megfeleld allapoti eszkozok és felszerelések vihetdk be. A
pedagdgus — az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott védo
ovo eldirasok fegyelembe vételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett,

hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanuld az iskolaban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktandr feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tandran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagogus, 6rakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus a felelds a tiiz- és balesetvédelmi

elbirasok betartasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor az intézményi védd, ovo
eldirasok kérdésében a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

» Atanuld kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a
feligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottjait, vagy madsokat veszélyeztet6 dllapotot, tevékenységet, illet6leg, ha
balesetet vagy sériilést észlel.

» A pedagodgusok kotelezettsége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon,
ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a szlikséges intézkedéseket.

» Az iskolanak kotelezettsége, hogy kivizsgalja és nyilvantartsa a baleseteket, teljesitve az
el6irt kotelezettségeket, a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

megszervezze.

Védo, ovo eldirasok, melyeket a tanuloknak az iskolaban tartézkodas soran meg kell tartaniuk
Az iskolaba érkezés és tavozas, az épiiletben és az udvaron valo tartozkodas rendjét kotelesek
betartani az osztalyfénok, a szaktanar, a napkozis neveld utasitasainak megfelelden. Aziskolaban

tartozkodas ideje alatt az iskola teriilete semmilyen célbol nem hagyhato el.

Egészségvédelmi szabalyok:
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» A didk egészsége védelmében a nagy sziinet id6tartama alatt - az idgjaras fliggvényében -
a friss levegdn, az udvaron tartézkodjon!

» Tartsa tisztan és rendben kérnyezetét, ligyeljen a mosdok, mellékhelyiségek tisztasagara!
> Etkezni csak az ebédISben, és a tizérai sziinet id6tartama alatt az osztalytermekben lehet!
» Tilos a dohanyzas, a szeszesitalok fogyasztasa és egyéb egészségkarositd hatasu anyagok

(pl. kdbitoszerek) behozatala, hasznalata!
» A testi épség megdvasa, az épllet és butorzatok allaganak védelme érdekében
helységeket, berendezési targyakat, eszkdzoket csak rendeltetésszerlien a pedagdgus

feligyelete és Utmutatasai alapjan szabad hasznalni.

Tantermekben:

> Az els6 6ra el6tt a székek lerakasa az asztalokrdl, az utolséd 6ra utan a székek felrakasa.
» Tizbraizas és uzsonndzas utan, a tanitas és foglalkozdsok végén az ételmaradék, szemét

eltavolitasa.
> Tilos és veszélyes az ablakokon vald kihajolds, a termekben vald labdazas, barmilyen targy

nem rendeltetésszer(i haszndlata, engedély nélkiil elektromos berendezés miikodtetése.

Folyosokon:
» Teremvaltaskor kulturdlt kozlekedés, a zsufoltsag és a helytelen viselkedésbdl adodo
balesetek elkerilése (labdazas, dobalas, nyitott alsé ablakok, rohangalas stb. veszélyei).
» A mosdok rendeltetésszerl hasznalata (dugulds, WC-k lehtzasa, kipancsolt viz a mosdo-

kagyléknal).

Etkezd:
> A tolakodas, tulekedés baleseti forras.

» A torott edényeket, a csuszasveszélyes dolgokat el kell tavolitani.
» Atanuld osztalyara, csoportjara kijelolt étkezési id6pontokat szigoruan be kell

tartani. Bufé:

> A legf6bb veszélyforras a tlilekedés és a csuszasveszély.
» Csak a vasarlas és az étkezés szempontjabdl szabad a bufé kornyékén

tartézkodni. Udvaron és egyéb alkalmakkor leselked§ veszély:
» Az udvarrdl atantermekbe valé feljovetelt (ill. az auldbdl) az osztalyonkénti sorakozas el6zi

meg, mert a rendezetlen feljovetel, a zsufoltsag baleseti forras.

Tanitas elotti és az udvari sziinetben:

» AKkijelolt udvarrészeken koteles minden tanulé tartézkodni (jo id6 esetén).
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» Alabdazas, gordeszkazas, gorkorcsolyazas, kerékparozas, fadgak és kavicsok dobalasa

szigoruan tilos.

14. RENDKI{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk:

» Tz, rendellenes fist, targy stb. esetét jelenteni kell az irodaban.
> Riasztas az iskolai cseng6 szaggatott, hosszantartd csengetésére vagy szokatlan zaj,

kolomp hallatara panikmentes, fegyelmezett levonulas a kijeldlt dtvonalon pedagdgus
kisérettel.

» A bombariadé miatti tanitasi elmaradas tanévhosszabbitast von maga utan.
» Tlzriadd és mas veszély esetén az épliletet - a pedagdgusok iranyitasaval -

fegyelmezetten kell elhagyni a kijel6lt utvonalon!

Rendkiviili esemény bekovetkeztének esetén sziikséges teenddk:

» Abombariadd mellett elemikar, épliletkar, katasztréfaidején, rendkiviili, azemberi életet,
az éplilet allagat veszélyeztets esemény (foldrengés, elektromos meghibasodas, cs6torés,
stb.) bekovetkezésekor, a tlzriaddkor alkalmazhato riasztas (szaggatott, hosszantartd
csengetés, szokatlan zaj, hang, kolomp, stb.) torténik.

» A tanuldk levonulasa, mentése panikmentesen, fegyelmezetten, pedagdgus kisérettel
torténik. Ha lehetséges a tlizriadé terv szerinti Utvonalon.

» Atanuldk biztonsagos elhelyezésére, felligyeletére kell hangsulyt fektetni. Amennyiben ez
megoldott, a nem felliigyel6 pedagdgusok és technikai dolgozdk az értékmentésben
vesznek részt (irattar, nagy értékd eszkdzok), ha erre a korilmények megfelel6 biztonsagot
nyujtanak.

» Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményrdl a fenntartdt haladéktalanul tajékoztatni

koteles.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendkiviili esemény,
bombariadd esetén sziikséges teenddk kérdésében a sziildi kozdsséget egyetértési jog illeti

meg.

15. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO

ELJARASREND

Minden dolgozoénak ismernie kell a tiizriado terv rendelkezéseit (a megismerés tényét alairasaval

igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.
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Ha az iskola barmely dolgozodja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyrdl a tanuloktol értesiil, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az iskolatitkarnak, intézményvezeto-
helyettesnek.

A pedagogusok a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, az tligyeleti idoben, valamint az
iskolan kiviil tartott foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk
bizott tanulok tevékenységét. Feliigyelnek arra, hogy a tanulok megdvjak sajat és tarsaik testi
épségét, egészségét, hogy az eldirasoknak megfelelden hasznaljak az iskola helyiségeit,
berendezéseit, megfelelden kezeljék a neveld-oktatdo munka soran hasznalt eszkdzoket, mindenkor
tartsak be az iskola szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabbad a hdzirend baleset megeldzési

szabalyait.

A pedagbdgusok feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez

szlikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggydzddjenek.

Az osztalyfonokoknek €s szaktanaroknak a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat.

15.1. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK MEGELOZESE

Az osztalyfonokoknek és a szaktanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

» A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi elGirdsai; a tanuldk kotelességei a
balesetek megelGzésével kapcsolatban; az iskola kornyékére vonatkozdé kozlekedési
szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkeztekor sziikséges teend6k, a menekiilési Utvonalak, a menekilés rendje).

» Iskolan kivili programok el6tt (tanulmanyi kirdndulas, tura, taborozas, stb.).
» Kozhaszni munkavégzés el6tt (hulladékgyljtés, az iskola udvaranak, kornyékének

rendezése, tisztitasa stb.).

» Baleset, vagy rendkivili esemény bekovetkezte utan.
» A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire valé figyelemfelhivds, a baleset megel6zés

madja).

Minden pedagogus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatasi teriiletével, illetve az altala tanitott

targgyal, tantargyakkal kapcsolatban kioktassa a tanulokat a sajatos veszélyforrasokra, a gyakorlati
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feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozok rendeltetésszerii, balesetmentes hasznélatira, a
kotelezd ¢€s helyes viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkeztekor
kovetend6 magatartasra. Felhivja a tanulok figyelmét arra, hogy haladéktalanul jelentsék, ha az
iskola teriiletén 6nmagukat, masokat, vagy kornyezetiiket veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,

illetve balesetet észleltek.

A balesetvédelmi ismeretek elsajatitasat a neveloknek dokumentalni kell. Az adott balesetvédelmi

ismeret témajat, tartalmat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba kell bejegyezni.

Az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei iranyitja a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos tevékenységet, felel a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi szemlék keretében tervszerlien és rendszeresen ellenoOrzi, ellendrizteti. A
munkabiztonsagi szabalyok teljesiilésérdl és betartasarol késziilt jegyzokonyvet, és a jegyzokonyv
alapjan készitett intézkedési tervet a fenntartonak megkdildi.

15.2. ELJARASREND BALESET BEKOVETKEZESE ESETEN

Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik

» atanuldk felligyeletét ellaté nevel6,
» barmely nevel6, ha valamelyik tanulé jelzi neki, hogy balesetet észlelt,
» barmely dolgozo, aki a tanuldbalesetkor a helyszinen

tartdzkodik. Kozvetlen intézkedés balesetkor

» A sérilt tanulot biztonsagba kell helyezni, és az elsGsegélyben kell részesiteni.
» Az elsGsegélynyujtas soran a dolgozo a sérilttel csak azt, és annyit tehet, amihez biztosan

ért.

» Ha a dolgozé bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétlenil orvost
kell hivnia, és a beavatkozdshoz meg kell varnia az orvosi segitséget.

» Sulyos esetben mérlegelés nélkil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a
legjobb tudds szerint el kell [atni, majd az orvossal egylitt gondoskodni kell a szlikséges
szakorvosi, korhazi, klinikai ellatas biztositasarol.

» A dolgozo a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon megprdbalja

megszlintetni, és az osztaly, illetve csoport tébbi tanuldjat biztonsagba helyezni.
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» A tanuld megfelel6 ellatdsa utdan az eseményt a dolgozé azonnal jelzi az
intézményvezetének.

» Kozrem(ikodik a jegyz6konyv elkészitésében.

» A balesetrdl értesiti a tanuld sziilgjét.
Az iskolaban, illetve iskola altal szervezett kiils6 programon tortént mindenféle balesetet, sériilést
az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. ezekrol
a balesetekrdl a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a

sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskolai irattarba kell elhelyezni, €s ott meg0rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet (halal,
valamely érzékszerv elvesztése illetve jelentds karosodasa, életveszélyes sériilés,
egészségkarosodas sulyos csonkulds, a beszéloképesség elvesztése, feltlind torzulds, bénulés,
elmezavar) telefonon, telefaxon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény

fenntartdjanak a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével.

Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
a) a sérult halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétél szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
C) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
e) abeszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzuladsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.
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A tanul6- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan
anevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus Gton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg

kell Orizni.

A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan
kell tartania, igy a nyolc napon beliil gydgyulo sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket is.

Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni.

16. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS RENDIJE

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg, mely a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete.
16.1 AZ ELEKTRONIKUSAN ELSALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitését az intézmény vezetdje,
hosszabb tavolléte esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, az intézményvezeto-
helyettes végzi. A kézjeggyel, vagy aldirdssal hitelesitett iratot iktatjuk, s az iratkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint taroljuk, kezeljiik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, tejesitett, és tarolt dokumentum rendszert

alkalmazzuk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és irattarba helyezni a kovetkezd
papiralapu iratokat:

» intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,
alkalmazottakra, pedagdgusokra, draaddkra vonatkozd adatbejelentést,
tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 adatbejegyzést,

Y V V

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuld lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fenti nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban iktatjuk.

17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA, ERVENYESSEGE, MELLEKLETEI,
MODOSITASA

17.1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA, ERVENYESSEGE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti, a nevelOtestiilet fogadja el,

a Sziil6i Szervezet elndke és a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

17.1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

A jogszabalyi és egyéb valtozasok miatt az SZMSZ moddositasat az intézményvezetd végzi el.
Jelen SZMSZ mobdositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, €s a fenntart6 és a miikodtetd jovahagyasaval lehetséges

amennyiben ez szamukra tobbletkoltséget jelent.

17.1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA
Az SZMSZ-t hatalybalépését kdvetden nyilvadnossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal a
helyben szokasos moédon torténik (konyvtar, tanari szoba, intézményvezetd-helyettesi iroda,

honlap).

Tajékoztatast az intézmény vezet6jétdl €s helyetteseitdl eldre egyeztetett idépontban lehet kérni.

17.1.4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

» lratkezelési szabalyzat.

EllenGrzési terv

Az iskolai konyvtar m(ikodési és gydjtékori szabalyzata.
Didkénkormanyzat mikddési rendje

A hallgaték fogadasanak szabdlyzata

YV V V VY

KRETA e-naplé szabalyzat

A mellékletben taldlhatd szabalyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, ha
jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény vezetdje ezt

sziikségessé teszik.
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A SZERVEZETI £S MUKODES| SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet a 2020.év augusztus 26. napjan

tartott lilésén megismerte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Vae, 2020. 08. 26.
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|

intézményvezetd

/£y szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet a 2020.év augusztus 26. napjan

tartott lilésén megismerte véleményezte és elfogadta.

Kelt: Vae, 2020. 08. 26.
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AZ INTEZMENYBEN |MUKOD6 EGYEZTETS FORUMOK NYILATKOZATAL:

A szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata a 2020.év
szeptember 26. napjan tartott {ilésén megismerte és megtargyalta. Alairasommal

tandsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Vac, 2020. 08. 26.

diakonkorményzat képviseldje

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény sziiloi szervezete a 2020.év
szeptember 26. napjan tartott ilésén megismerte és megtargyalta. Alairasommal

tandsitom. hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Vac, 2020. 08. 26.

didkdnkormanyzat képvisel6je



