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1. Az SZMSZ célja, tartalma, jogszabalyi alapja, hatalya
1.1. A szabdlyzat tartalma és hatdlya

1.1.1. 4 szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza va-
lamely intézmény (szervezet) szamara a struktura és a miikodés alapvetd iranyelveit és rend-
szereét.
Az SZMSZ biztositja:

e aszervezeti felépitettség kialakitasat,

e amikodés kozben megvaldsitando rendezettséget,

e az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rendjét, a belso é€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hatas-
korébe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.2. Alapelvek

A kozoktatasi feladatok végrehajtasaban kozremiikoddk dontéseik, intézkedéseik meghozata-
lakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A kozoktatasban a gyermek
mindenekfelett all6 érdeke kiilondsen, hogy

e akdznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon bizto-
sitsdk részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szadmara aranytalan
terhet,

e a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon ké-
pessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folya-
matos korszerisitéséhez,

e {igyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezé figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehet6ségek koziil
szamara legkedvezdbben valasztva dontsenek.

A kozoktatas miikddtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuldval kapcso-
latos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bandsmod kovetelményét kotelezd
megtartani.

Az egyenld banasmod kdvetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld bandasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.1.3.4z SZMSZ a jogszabalyi alapja

« a2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény és annak modositasa,

e a229/2012.(VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény vég-
rehajtasarol,

* a20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.




« Az emberi eréforras minisztere 16/2013.(I1.28.)EMMI rendelete a tankdnyvvé nyil-
vanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

e 2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2007.évi C. torvény, az 1992. évi XXXIII., A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)
sz0 16 torvény modositasarol

e 36/2007(I11.7.) Kormanyrendelet, a 138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT.
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben modositasarol

e 335/2005 (XI11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl,
annak 239/2007.(IX.12.) Kormanyrendelettel torténé modositasa

e 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajta-
sarol

1.1.4.Altalénos rendelkezések, a szabdlyzat hatdlya

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a hozza csatolt egyéb belsd szabalyzatok be-
tartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatdi valamint
tanulodi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezd érvényti.

e A SZMSZ -t az intézményvezetd terjeszti el, és a neveldtestiilet fogadja el, - az iskola-
sz€k ¢és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett (a csatolt szabaly-
zatok nélkiil).

e Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a fenntarto jovahagyasanak napjan
lép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg - értelemszeriien - hatalyon
kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti €s miikkddési szabalyzata.

2. Intézményi jellemz6k, dokumentacio

2.1. Az intézmény meghatdarozdsa, tevékenysége (szakmai dokumentum

szerint)

A koznevelési intézmény neve: Csillaghegyi Altalanos Iskola
A koznevelési intézmény székhelye: 1038 Budapest, D6zsa Gyorgy ut 42.
OM azonosito szama: 34829
A kéznevelési intézmény eredeti alapito szerve: Budapest III. keriileti Tanacs VB.
Az alapitas éve: 1965
Az alapito okirat szama: 429/29/0K./1997.(VIII. 27.) Hatarozat

kelte: Budapest, 1997. augusztus 28.
A koznevelési intézmény szakmai
alapdokumentuma szerinti alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogok gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
A koznevelési intézmény fenntarto és
miikodteto Szerve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.
A koznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola
Koznevelési és egyeb feladata:

Altalénos iskolai nevelés — oktatds nappali rendszerii iskolai oktatas
also tagozat, felso tagozat
Maximalis gyermekletszam 480 6

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
A koznevelési intézmeény helyrajzi szama: 65537
Hasznos alapteriilet 2857 m?

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2.2.Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetdleg kozalkalmazottai tekintetében a Munka Torvénykony-
vét, vagy a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvényt kell alkalmazni.

Pedagogus munkakor ellatasara az 6raado tanar kivételével polgarjogi jogviszony nem létesit-
hetd.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatasa soran a tanulokkal 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban, a biintetd-
jogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy.

2.3.Szakmai alapdokumentumok

2.3.1. Alapito okirat

Az intézmény jogszeriit miikodését a 9431/2013 szamu alapito okirat, és a nyilvantartasba
vétel, valamint az iskola 2017-es szakmai alapdokumentuma biztositja.

2.3.2. Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a pedagogiai program hatarozza meg, melynek
tartalma:
* anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
+ apedagdgiai munka eljaréasai, eszkozei és felszerelései,
+ személyiség- ¢és a kozosségfejlesztés feladatai,
« asziildk és a pedagogusok egylittmitkddésének formai,
» atehetségfejlesztd és a felzarkdztatd pedagogiai tevékenység,
» beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenység,
» szocialis hatranyok lekiizdését segito tevékenység,
+ atanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedések,
e kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és ifju-
sagvédelmi, és a szocialis feladatok),
* aszilo, tanuld, pedagogus egyiittmitkodésének formai,
« tanuldnak az intézmény dontési folyamataiban valo részvétel rendje,
+ tanulményok alatti vizsgaszabalyzat,
*  akornyezeti- és az egészségnevelési program,
+ fogyasztovédelemmel Gsszefiiggd feladatok,
* Az intézmény képzési rendje, élet- és munkarendje,
« ahelyi tanterv, ezen beliil:
— atantargyak és az Oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
— eldirt tananyag, a kdtelez6 és valaszthato foglalkozasokra,
— anemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitasa,
— tantargyi célok, feladatok,
— abeszamoltatas és a szdmonkeérés modjai,
— tanuldk fizikai allapot — mérésének modjai,
— atankonyvek, taneszk6zok kivalasztdsanak elvei,
— atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
— az intézményi szolgaltatasok kore, szocialis ellatas,
— a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi binmegel6zéssel, az aldozatta valassal, az
erdszakmentes konfliktuskezeld technikéakkal 6sszefliggd ismeretek,
— a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kultarajanak megismerését szolgalo tananyag,
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— iskolahasznalok részvétele az iskola kozéletében.
A nevel6testiilet fogadja el, ¢s meghatarozza érvényességének idétartamat. A sziiloi szervezet
¢s a didkonkorményzat véleményének kikérése utan az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
¢letbe, a fenntarté ellendrzi az abban foglaltakat. Nyilvanossagra kell hozni.

2.4.8zervezési dokumentumok és a nyilvanossdg

2.4.1. Intézmeényi munkatery

Az iskola éves munkatervét az oktatasért felelés miniszter altal kiadott, a tanév rendjére vo-
natkoz6 rendelet alapjan lehet meghatarozni.
Az intézmény egy tanévre szolo helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatarozza meg ¢és
rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv a tartalma:

» akonkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

» akitlizott idopontok és hataridok datumat,

« amunkatevékenységet ellato fele/dsok név szerinti felsorolasat.

»  Sikerkritériumot.
A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:

+ tanitasi sziinetek rendje,

« lnnepélyek rendje,

+ iskolanapok programja,

« sziil6i értekezletek, fogadoorak rendje,

* egy¢b rendezvények.

2.4.2. Tantarevfeloszids

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit a munkakozosségek javaslata alap-
jan a pedagogiai iranyitasért felel6s intézményvezets tanévenként készit el.
A tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi, és a fenntartd fogadja el.
Tartalmazza:
« ¢vfolyamonként a tanulocsoportokat és a csoportbontasokat,
» az oOraterv alapjan tartando tantargyakat,
« az alkalmazott pedagégusok név szerinti feladatait: a megtartando tanorakat, fog-
lalkozasokat,
*  mindezek intézményi szintli Osszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelezd draszamba
beszamithato feladatok 0sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagdgia tevékenysé-
gének idoraforditasat, sét a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait is.
A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezd 6raszamai alapjan
késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
+  kotelez6 oraszamok, érakedvezmények,
» az osztalyféndk a sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanitando tantargyat ta-
nitson,
« felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
+ apedagdgus személyisége €s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymas-
nak,
» aranyos terhelés,
* egyéni kivansagok.



2.4.3.0rarend és terembeoszids

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidé beosztasa Orarend Szerint
torténik heti, vagy ciklusos drarend irja el6 a pedagdogusok és a didkok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitdsi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

«  azegyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

» atanulocsoportok napi egyenletes terhelése,

- tantargyi specialis kovetelmények,

- esetlegesen tombosités,

. 1-4. évfolyamon a tanulok otthoni munkéra szant tankonyveinek ossztomege ne ha-

ladja meg a 3 kg-ot,

. a csoportbontasok végrehajthatosaga,

. a szaktantermek kihasznaltsaga,

»  atanulok napi valtozatos tandra Osszeallitasa,

+ apedagdgus beoszthatdsaga,
A heti orarendet terembeosztds egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi orak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eléadokat és azok szintjét, ajtoszamat
tiinteti fel.
Az oOrarendet als6 tagozaton az osztalytanitok, felsd tagozaton az e feladattal megbizott peda-
gogus, napkoziben a munkak6zosség vezetdje az intézményvezetd helyettesek iranyitasaval
készitik el.
Az orarendhez a sziil6i szervezet jovahagyasat kell kérni a 8 ora el6tt kezdodo orak tekinteté-
ben.

2.4.4.Feliigveleti beosztds (iigyeleti rend)

A pedagogusi, pedagogiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kornyezet
megvalositadsa. A tapasztalatlan gyermekek, a fejlddd didkok életkorukbdl adédodan korldro-
zottan cselekvoképesek, csokkent belatastiak. A kdznevelési torvény kiemelt felelosséget harit
az intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A felligyeletre beosztott pedagdgus, pedagogiai asszisztens koteles a biztonsagi feladatkort
teljes figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztas 6rarendhez igazodo taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeldli ki ligyeletre a pedagdgusokat.

2.4.5.4 dokumentumok kotelezé nyilvanossdga

Az intézmény koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkal-
mazottak, a sziilok, érdeklédok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, rendsza-
balyokrol. A dokumentacid hivatalos tarolasi helyei:
az intézményi kényvtar, és a kijelolt vezeto helyettesi, illetve a nevelétestiileti iroda.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1—1 hiteles példanyt:

» pedagobgiai (nevelési) program, helyi tanterv

« SZMSZ,

»  belsd szabalyzatok,

*  hazirend,

*  éves munkaterv,

+ pedagbgus feliigyeleti beosztas,

»  Orarend.
A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklédék szamara oly modon kell biztositani, az
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek!
Az eldirasoknak megfelelden az iskola honlapjén is el kell helyezni a sziikséges dokumentu-
mokat.
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Az iskola felelds vezetdi a pedagogiai programrol, az intézményi a hazirendrdl, a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatrol igény esetén, munkanapokon 8-16 ora kozott, illetve a fogadé ord-
kon adnak tajékoztatast.

3. Az intézmény vezetése

3.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény vezetdje, az intézményvezetod

Feladat és jogkorét a Koznevelési torvény, valamint ennek végrehajtasara kiadott, a nevelési-

oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo rendelet szabalyozza.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalma-

zottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezok szerint:

Az intézményvezetdi megbizas feltétele:

* a pedagogus munkakor betoltéséhez sziikséges fels6foku iskolai végzettség és szakkép-
zettseg,

* pedagdgus szakvizsga,

* legalabb 5 év pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

* megbizassal egyidejileg, pedagogus munkakorben torténd hatarozatlan idore szolo al-
kalmazas.

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

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
Qazdalkodasért.

Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy a fenntartd raruhaz, és nem utal mas hataskorébe.

3.1.1./ntézményvezetdi felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
» az intézmény szakszerl és torvényes miikodésért,
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
» apedagdgiai munkaért,
+ a gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,
« atanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
» aneveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
« agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
+ améltanyos €s humanus tligykezelésért és dontésekert.

3.1.2.Az intézményvezeto feladatkorébe tartozik kiilonosen

* anevelGtestiilet vezetése;

* aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

* a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése;

» a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, illetve
sziil61 szervezetekkel (kozosségekkel) valo egylittmikddés;

* anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése;

» agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

* atanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

* Az intézményvezetd felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény ellendrzési,
mérési, értékelési programjanak mikodeéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felada-
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tok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézményvezeto rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, il-
letve helyrehozhatatlan kéarral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie
kell.

3.1.3. Intézményvezetoi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény €s a fenntartd
hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcso-
latos minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy ha-
taskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intéz-
mény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott az utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmeény tevékenyseégérol;

teljesiti az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mikodeésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezeto a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a tankeriileti kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo
tankertileti utasitasban foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban meghatarozott ki-
admanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara sziikség esetén atruhaz-
hatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint ki-
admanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kozal-
kalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankertileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kvetden, az intézményben he-
lyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkal-
tato1 intézkedést;

a tankertilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas elja-
rasrendjérdl sz6lo szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolo-
do kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkeresé-
seket, egyéb leveleket;
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» az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a KK kozponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgato
szamara nem tartotta fenn;

+ akozbenso intézkedéseket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando ira-
tokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a tankeriilet kotelezettségvalla-

las, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyza-

ta tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi alloma-
nyabol, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

« személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

» palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzodések megkdtése kizarolag szakmai
egylittmiikddésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 milli6é Ft tdmogatasi 6Sz-
szeget meg nem halado, 100%-os tamogatés intenzitast projektek esetében.

Az egységes hivatali miikddés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellata-

sahoz sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiils6 és belsé6 kommuni-

kécios rend kialakitasat.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd

» aszakmai feladatai ellatdsa sordn kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsa-
ival,

« azintézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tankertiileti igazgato a fe-

lelds.

Az intézményvezetd az elézoekben meghatdarozott jogkorét esetenként vagy az iigyek megha-
tarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhdzhatja.

3.1.4. Osszeférhetetlenség

Nem lehet az el6z6ekben meghatarozott vezetd az, aki kdzoktatasi intézmény fenntartoja,
illetve, aki kozoktatéasi intézmény fenntartojanal vezetd allastt munkavallalo vagy vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld, kdzalkalmazott. Ez a korldtozas nem vonatkozik a
fenntartdi jogot gyakorld testiilet (kozgytilés, képviseld-testiilet, kuratérium) tagjaira.

3.2.Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

3.2.1. Az intézményvezetd helyettesek személye

Az intézményvezet$ feladatait két pedagogiai vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizdst az intézményvezetd adja - a nevel6testiileti véleményezés megtar-
tasaval, a jogszabalyi eldirasok betartasaval -, a hatarozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazott-
nak.

A pedagogiai vezetd helyettesek fels6fokt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint leg-
alabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kézvetlentil
iranyitja a beosztottak munkajat.

3.2.2. Vezetd helyettesek jogkore és feleléssége

A vezetd helyettesek munkdjukat munkakori leirasuk alapjan €s az intézményvezetd kozvet-
len iranyitasaval végzik.

A vezet6 helyettesek hataskore és felelossége Kkiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenysé-
giikre. Tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Be-
szamolasi kotelezettségiik az intézmény egész mikodésére és minden alkalmazott munkajara
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vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi prob-
1émait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

3.3.Vezetok kozotti munkamegosztds

Intézményvezeto
*  Személyzeti — munkaltatéi és hivatali feladatok ellatasa.
«  Ugyviteli munka szervezése.
* Nevel6testiilet vezetése, a neveld — oktatd munka iranyitasa. Ellendrzése.
« Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacioja.
*  Demokratikus jogok biztositasa.
» Iskolén beliili és kiviili kapcsolattartas.
« Didkdnkormanyzat munkajanak segitése.
Altalanos intézményvezeté-helyettes
« Also tagozat és a délutani foglalkozasok munkajanak iranyitasa.
«  Kapcsolattartas a tanfolyamok vezetdivel, az egyhazi hitoktatast tartokkal, éraadokkal,
neveldotthonnal, 6vodakkal.
Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.
Intézményvezeto-helyettes
»  Fels6 tagozat munkdjanak iranyitasa
»  Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.
Részletesen a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.4.Vezetik kapcsolattartisa és helyettesitési rendje.

3.4.1. Kapcsolattartas

Az intézményvezeto és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek és a konk-
rét feladatoknak megfelelden rendszeres.

3.4.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

* Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
helyettesei helyettesitik beosztas szerint.

* Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kiza-
rolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével -
teljes felelosséggel az altalanos intézményvezetot-helyettes helyettesiti, aki az in-
tézményvezetot tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntar-
tott hataskoroket is.

e Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara Kii-
16n irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

»  Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

*  Pénziigyi kérdésekben az intézményvezetot helyettesitését az altalanos intézmény-
vezetOt-helyettes latja el.

+ Az intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoz-
tatasa esetén a masik intézményvezetd-helyettes helyettesit. Mindharom akadalyoz-
tatasa esetén a munkako6zosségek vezetdi koziil keriil megbizasra valaki.

A vezetd helyetteseK helyettesitése:

« Az altalanos pedagogiai vezetd helyettest az alsé tagozat munkakozosség-vezetdje,
pedagogiai igazgatohelyettest osztalyfonoki munkakdzosség vezetd beosztasit mun-
katarsa helyettesiti.
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3.5.Az intézmény vezetosége

A vezetdség a felsébb vezetokbdl és a kdzépvezetdkbdl all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.
A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szdmol be, kiemelkedd
jelentdségli ligyben az intézményvezetonek.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.
A vezetoseég tagjai:

¢ azintézményvezeto,

+ avezetd helyettesek,

« az alkalmazottak valasztott képvisel6je,

» szervezeti egységek (munkakozosségek) vezetoi,

» adidksag valasztott segitdje.
A vezetOség vezetoi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
altalanos munkaiddn beliil barmikor &sszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok be-
szamolnak a szervezeti egységek (munkakozosségek) miikodésérol: a kiemelkedd teljesitmé-
nyekrol, a hianyossagokrdl, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
A vezetOség félévenként beszamolot tart a nevelotestiileti értekezleten a feladatokrol, a ta-
pasztalt pozitivumokro6l és hianyossagokrol.
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3.6.4z intézmény szervezeti felépitése:

. INTEZMENY
| VEZETO |
ALTALANOS o B
INTEZMENYVEZETO INTEZMENYVEZETO
HELYETTES HELYETTES
'
Isk l"t'tk i v v l v ¢
solatitiar Alsé tagozat Délutani foglalko- Osztalyfénoki Human munka- Real munkako-
munkakozosség zasok munkako- munkakozosség kozosség vezetd- z0sség vezetoje
vezetdje Z0sség vezetdje vezetdje je
A 4 A 4 A 4 A 4 \ 4 Y
Rendszergazda, Tanitok Délutani foglal- Osztalyfonokok Torténelem Matematika
Pedagogiai asszisztensek kozasok tanitoi 5- 8. osztaly Magyar Fizika
Gyermekvédelmi felelds Tanuldszoba Idegen nyelv Kémia
DOK segit6 Enek Biologia
Pszichologus Rajz Foldrajz
Fejleszté pedagogusok Konyvtaros Szamitastechnika
Ugyintézok Technika
Gondnok Testnevelés
Takarito
Portasok

Kertész-karbantarto




4. Az intézmény miikodési rendje

4.1.A4z intézmény dltalanos rendje

4.1.1.4 létesitmenvek haszndlati rendje

Az intézmény osztaly és szaktantermeit a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az intézmény fellobogdzasanak rendje a 132/2000 (VII.14.) Kormanyrendelet alap-
jan.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berende-
z€sét, tisztasagat megovja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles:

— védeni a kdzosségi tulajdont,

—  megorizni az iskola rendjét és tisztasagat,

— takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

— eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

—  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,
Az intézmény minden kdzalkalmazottja felelds az energia-felhaszndldssal valo takaré-
kossagért, a tliz-, a baleset- és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn a tanulo csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az is-
kolaban.
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok al-
tal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az illetékes intéz-
ményvezetO-helyettes feladata a kar felmérése, €s a kartérités részleteinek sziildvel,
gondviseldvel torténd tisztazasa.
Minden audiovizualis eszkozt, nagyobb értékii szemléltetéeszkozt a pedagogus az ak-
tualis szabalyok szerint atvesz az eszkdzok kezeldjétdl. Az atvevok teljes anyagi fele-
18sséggel tartoznak. Kotelesek jelenteni a meghibasodast.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak a veze-
td engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az osztalytermeket a foglalkozasok utan, de legkésdbb takaritas utan be kell zarni.
Ennek feleldse az épiiletet zaro hivatalsegéd. Az osztalytermek zarasa el6tt gondos-
kodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarél, az ablakok becsukasarol.
A pedagogusok feladata is az értékmegovas érdekében az iiresen marado tantermek
zarasa, az értékes gépek, berendezések, eszk6zok hasznalat utani elzarasa.
Az épiilet helyiségeinek kulcsat csak az arra illetékes - Vagyonvédelmi szabalyzatban
megjelolt - kdzalkalmazott veheti at, a foglalkozasok befejezése utan a portan illetve a
titkari szobaban elhelyezett kulcstartd szekrénybe azt el kell zarni.
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. Feladata: értékének megdvasa, a hasznalati
rend betartasa.
A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel tartozkodhatnak tanulok.
A szamitogépteremben csak tanari felligyelettel lehet tartozkodni. Kulcsat a kulcstartod
szekrényben kell 6rizni. A terem és a benne 1év6 gépek hasznalataért az ott foglalko-
zast tartd pedagogus a felelds.
Tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének az engedé-
lyével hagyhatja el.



4.1.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépésének és benntartozkoddasdanak rend-
ie

« Az iskola nyitva tartasa alatt - a belépés és benntartdzkodas rendje alapjan - az épiilet-
ben - akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az iskola valamely dolgo-
zojanak kiséretében tartozkodhatnak.

« A portaiigyeletes (portas) feladata a beérkezd kiils6 személyek bejegyzése az tigyeleti
belépd flizetbe.

« Sziil6, amennyiben feltétleniil sziikséges, hogy a portanal tovabb j6jjon, belépéskor és
kilépéskor bejegyzi azt a portan talalhato fiizetbe.

4.1.3. Alkalmazottak és tanulok helyiseghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben csak tigy hasznalhat-
jék, hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény mas feladatainak ellata-
sat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait!
Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetotol irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és id6pont megjelolésé-
vel!

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és az-
utan is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak! A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasi idoben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertdrosi
feladatkort ellaté tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett di-
akkor keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

4.1.4. Szaktermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt a szamitastechnika teremben, a konyvtarban, nyelvi laborban, termé-
szettudomanyi eléaddban, a tornateremben, a tanmiihelyekben, az ebédldben jol lathatd he-
lyen kiilon helyiség-haszndlati rendet kell feltiintetni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, és az intézményvezetd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

* ahelyiség tipusa, neve,

« aterem felelosének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartozkodas rendje,

» ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,

» aberendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika, nyelvi kabinet, stb.)
hasznélatdhoz.

4.1.5. Berendezések és felszerelések haszndlata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembOl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 ora) a
székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (osztalyfonok) engedé-
lyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhoz-
fa.
Ha kozalkalmazott kélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni. A Kiviteli engedély csak koélcsonzési hataridével, az intézmény-
vezetd alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt a leltarért felelds ligyintézd 6rzi, majd meg-
semmisiti a berendezés visszaszolgaltatasakor.
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4.1.6. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, bérbeadasarol - nem veszélyeztetve az alap-
feladatok ellatasat - az intézményt fenntartd és muikodtetd tankeriilet gondoskodik az érintet-
tek véleményének kikérésével.

Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok, a helyiségek atengedésérdl szold megallapo-
das szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoz-
nak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

4.1.7. Karbantartds és kartérités

A gondnok felelos a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes haszndlhatosagaért és az eszk6zok karbantartasaért. Az eszk6zok,
berendezések hibdjat a teremhasznal6 koteles az illetékes ligyintézé (illetve a gondnok) tudo-
masara hozni. A hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni a gondnoknak. Ujboli haszna-
latbavételrdl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat
alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kdrt a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

4.2. Konyvtar miikodési rendje

4.2.1. A kényvtar és célja, szolgdltatasai

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtéset, feltardsat, megorzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A
konnyen megkdzelithetd helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozo dllomany szabadpol-
cos elhelyezésére.
A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi diak és pedagogus kulturalis érdekét, igénye-
it szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt az intézmény szer-
vezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi mitkddése nélkiilozhetetlen:

+ amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

« asokoldalu miivelodéshez,

+ afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejédésehez,

«  akulturalt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtar egy osztalykozosség egyidejli foglalkoztatasara alkalmas.
A konyvtar hasznaloi az iskola tanuldi és dolgozoi.
Szolgaltatasai

+ kolcsonzés,

*  helyben hasznalat,

+ informacidszolgaltatas, témafigyelés, irodalomkutatas,

+ szamitogépes informatikai szolgal tatasok biztositasa,

* dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa a szerzoi jogokkal kapcso-

latos eldirasok betartasaval,
+ letétek telepitése, reprografiai szolgaltatdsok a torvényi keretek betartasaval.
+  konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa 1-8. évfolyamon az iskola tantervében
foglaltak alapjan, szakorak, foglalkozasok megtartasanak eldsegitése.

4.2.2. Konyvtar hasznalati eléirdsok

A konyvtar a konyvtari tanordkon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében 4ll a tanu-
16k, pedagogusok és a sziilok rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhor-
dozok igénybevételérdl, kolesonzésérdl a bejarati ajton levod haszndlati rend intézkedik.
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Hasznalati eloirdasok:
Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok.
A beiratkozas modja: személyesen.

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok megtartasara.

* A kOnyvtar teriiletén taskat, kabatot a kijelolt részen kell elhelyezni.

«  Tilos bevinni: élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb kart okozo targyat!

* A konyvtarbol csak kélcsonzott dokumentumok hozhatdk ki! (Nem kolesondzhetdk a
ritka, értékes miivek, iskolatorténeti anyagok, kiilon gytijtemények anyaga illetve ké-
zikonyvtari allomany. Az audiovizualis dokumentumokat (videokazetta, CD-ROM

stb.) a neveldtestiilet tagjai egy-egy tanitasi orara kdlcsonozhetik.

»  Kbotelezo a csend, hogy mésokat ne zavarjunk!

* A beiratkozott konyvtarhasznaloknak a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt joga van a
konyvtari szolgaltatasok téritésmentes igénybevételéhez, dokumentumainak hasznéla-
tahoz.

* A kolcsonzési ido harom hét, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre két konyv és egy folyoirat kdlesondzhetd. A tartds tankdnyvek korébe tar-
tozd dokumentumokat — az iskola tankonyvellatasi szabalyzataban foglalt feltételek
szerint — az érintett tanulok teljes tanévre, ill. tanulmanyaik befejezéséig kikolesonoz-
hetik.

» A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumo-
kért, berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

« Ha atanul6 a kolcsonzott dokumentumokat két honapon tal indokolatlanul késén hoz-
za vissza, fegyelmi vétségnek mindsiil, amellyel szemben az osztalyfénok intézkedik.

Tobbszori ilyen fegyelmi vétség esetén a tanuld a kolcsonzésbol kizarhato. A rende-
zetlen konyvtartozast olvasok tanuldi jogviszonya, illetve munkaviszonya csak tarto-
zasuk rendezése utan sziintethetd meg.
A konyvtarbol a konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.
Nyitva tartds

« A kOnyvtar nyitva tartasat a bejarati ajton ki kell fiiggeszteni. A nyitvatartasi id6 fél-
évenként valtozhat.

» A testnevelés 6ran felmentett tanulok a nyitvatartasi idében, a konyvtarban tartozkod-
hatnak.

A konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo dokumentum vehetd fel, me-
lyet a gyiijtékori szabadlyzat hataroz meg.

4.2.3. A konyvtdr feladatai és vezetdje

A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalll feladatellatassal felelhet meg. A fonto-
sabb feladatai:
« azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvdntartasa,
« agyljtemény folyamatos fejlesztése, megdrzése, gondozasa,
* adokumentumok kolcsonzése, azokrol tdjékoztatds adasa,
* az egyéni és csoportos haszndlat biztositasa,
e tanorai és tanoran kiviili foglalkozdsok tartasa,
*  szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
+  tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
* dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa a szerzdi jogokkal kapcso-
latos eloirasok betartasaval,
*  muzedlis értékll konyvtari gylijtemények gondozasa,
»  segiti az iskola tankonyvellatasat:
— tartds tankonyvek beszerzése, nyilvantartasa,
— ingyenes tankdnyvek konyvtari kolcsonzése.
A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, feleléssége rendkiviil nagy a jelenlegi tarsadalmi

allapotok kozott.
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Feladatai:

«  végzi az dllomany nyilvantartasba vételét,

» iranyitja a raktari rend fenntartasat,

« felelos az allomany megovasaért,

« végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat,
Munkakérének részletes szabalyozasa a munkakori leirasban talalhato.
A konyvtar gytijtokori szabalyzata fiiggelék.

4.3.Az intézmény miikodeési rendje

4.3.1.4 tanév helyi rendje

¢ A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 tanév augusztus 31-ig tart.
A tanév szorgalmi idejét a rendelet tanévenként hatarozza meg. A szorgalmi id6 az
iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaro tinnepéllyel fejezédik be.

» A tanév helyi rendjét, programjat a torvényi szabalyozas figyelembevételével a neve-
16testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervében.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis honapra a ta-
nari faligjsagon is meg kell jeleniteni.

« A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfénok (csoport-
vezetd) az elso tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsd
szll6i értekezleten keriil sor.

4.3.2.Nyitvatartasi rend

« Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon 6%° 6ratol 219 oraig tart
nyitva. A hivatalos munkaidd tanitasi napokon: 7% 6ratol 17 6raig tart.

»  Szombaton és vasarnap az intézmény — rendezvény hidnyaban - zarva van. A zarasért
a gondnok a felelGs.

» A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt,
kérelem alapjan.

»  Sziinetek idOtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezeto engedélyével Szerve-
zett programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben zigyeleti rend szerint tart
nyitva.

« Az intézmény teriilete a felligyelet ala tartoz¢ fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak a

portan felmutatott és leadott irdsos vezetdi, vagy osztalyfénoki engedéllyel hagyhatd
el!

4.3.3.Tanitasi orak rendje

Az intézményben a pedagodgiai foglalkozasok:

* Az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelel6en,

» az orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,

» aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A napi tanitasi idé: 8% ératol 13%° 6raig tart heti, vagy ciklusos érarend alapjan. Az elsé tani-
tasi ora reggel 8%6rakor kezdddik (,,0.” éra csak sziildi képviselet beleegyezésével tarthato).
A valaszthaté orakat, sportfoglalkozasokat 16 oraig be kell fejezni. Az intézményvezetd
szlikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak idotartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tan-
testiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatdasra az intézményvezeto adhat engedélyt!
A tanitasi 6rak kezdésiik utan nem zavarhat6k, kivételt az intézményvezeto és a vezetd helyet-
tes tehetnek!
A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.
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4.3.4. Orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek legrovidebb idGtartama 5 perc, a csengetési rend szerint: 10, 15, vagy 20
perc. Az 6rakozi sziinetek ideje nem roviditheté. Minden 6rakozi sziinetben szelldztetni kell a
tantermeket, teljes légcserével!

A 20 perces 6rakozi sziinetet a tanulok - egészségiik érdekében - lehet6ség szerint a szabad
levegdn - az udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést 129 és 14% ora kozott kell lebonyolitani.

Dupla orak csak az intézményvezetd engedélyével tarthatok, de a pedagogus koteles a fel-
tigyeletet biztositani a kovetkezd kicsongetésig.

4.4.A4 dolgozok munkarendje

4.4.1.Vezetok munkarendje, benntartézkoddsi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° 6ra és du. 16% éra kozott az intézményvezetd és
helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. Az intézményvezetd és helyet-
tesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.

Az tgyeletes vezetd akadadlyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az ligyeletes vezetd személyt.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott neveld jogosult
¢s koteles az intézmény miikddési kdrében sziikségessé valo hatarozott intézkedések megtéte-
lére.

A 16%-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus feleldsséggel tartozik
az intézmény rendjéért.

4.4.2. Alkalmazottak daltalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el és hagyja jova.
A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételé-
vel — a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak sza-
badsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hdzirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

4.4.3.Pedagocusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus munkakdr-
be tartozé feladatok leirdsat a pedagogiai program €s a munkakori leirds tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kote-
lez6 6rakbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési rendet a pedagogiai intéz-
ményvezetd-helyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rend;jé-
nek) figyelembevételével.

A konkrét, napi munkabeosztas elkészitésénél az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A pedagdgus a munkabol valo tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7% éréig koteles az intézmény vezetéjének vagy helyettesének jelenteni.
Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt - legalabb 2 nappal elébb
- a tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) meg-

tartasara.
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A tanorak (foglalkozasok) elcserélését intézményvezetd,vagy az intézményvezetd-helyettes
engedélyezi.

Hianyzas esetén - a tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében - lehetbleg szak-
szerl helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkéval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja, az
intézményvezeto-helyettesek és a munkak6zosség vezetdk javaslatainak figyelembevételével.
A megbizas alapelvei: ratermettség, szaktudas, aranyos terhelés.

4.4.4. Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédo €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kéve-
telményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok eseté-
ben. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelésségi, kiemelt feladat.
A kozoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idétartamra kiterjedo feliigyeletét!
Az épiiletben és az udvaron tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény tan-
évenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatdiroz meg. A beosztasaért a vezetd
helyettesek a felelosek.
A feliigyeletre beosztott pedagogus és a hianyzo ligyeletest helyettesité pedagogus a felelés az
tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
tigyeleti rend tartalmazza.
Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi iddszakokra:
reggel 6% oratol délutan 17, esetleg 17°° éraig pedagogus, vagy pedagogiai asszisztens,
délutan 17, vagy17%%oratol 21% 6raig kisegitd alkalmazott feliigyel.
Az 6rarend szerinti tanitasi ordk és a tanoéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.
Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan a gyermekfeliigyeletet az iigyele-
tes pedagogusok latjak el az tigyeleti rend beosztasa szerint. Tanitas nélkiili munkanapokon
akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt irasban igénylik a sziilok.

4.4.5. A nevelb-oktatd munkdt kozvetleniil segitd és mds kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykony-
ve, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény jogszabalyainak betartasaval az
intézmény vezetdje allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek ja-
vaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsag kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
« iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai asszisztensek, ligyintézok, kertész-karbantarto:
H — Cs-ig: 7%9-16% 6raig
P: 730-13% oraig
¢ gondnok, takarito, portasok a munkakori leirasukban rogzitettek szerint.
Téavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az iskolatitkart.
A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatai-
nak iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat!

4.4.6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok Ossze-
allitasanak alapelvei:

» az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

» aratermettség és alkalmassag,
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» asziikséges szakmai felkésziiltség,
A 3 honapnal hosszabb idotartamra vonatkoz6 megbizast (pl. allandé helyettesités, pedago-
gusok kotelezd oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd
adja, a vezetO helyettesek javaslatai segitségével. A vezetd helyettesek jogosultak révidebb
tava, vagy alkalmankénti kijelolésekre.

4.5. A tanulok munkarendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szaba-
lyozasat a Hazirend tartalmazza.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el a sziil 61
szervezet elnoke és a didkonkormanyzat egyetértésével.

A hazirend betartdsa minden tanuld szdmara kdtelezd.

4.5.1. 4 tanitas rendje

« Reggeli iigyelet 63°-7%0 6ra kozott az azt irdsban igénylSk gyermekei szdmara.
» Csengetési rend:
jelzd csengetés: 7°0; 74

1. ora g00- g4
2. 6ra 900- g%
3. 6ra 9°-10%
Jelzd csengetés: 10°°

4. ora 11%-11%
5. 6ra 11%5-1240
6. 6ra 12%4-13%

» A tanuldk iskolaba érkezése - ha ligyeletet nem igényel - a hazirend szerint torténik.
*  Tanitas a déleldtti 6rdkban van. Tanitési 6rak utan a hazamend tanulok elhagyjak az
iskola épiiletét, az étkezést igényld tanulok feliigyelet mellett, utolsé orajuk utan

megebédelnek.

« Tanitasi 6rak utan a délutani foglalkozas folyamatos.
A pedagdgus osztalyt, csoportot csak akkor hagyhatja el, ha az tigyeleti rendszer
megnyugtatéan mikodik.
A tanitas és a napkdzis valtasnal also tagozaton mindkét neveld felel a tanuldért.

» Helyettesités vagy csere esetén sziikség szerint az ligyeletet is el kell 1atni.

* A tanitasi 6rdk, programok pontos kezdése és befejezése minden pedagdgus szamara
kotelezo.

4.5.2. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igénye szerint tandran kiviili foglalkozéasokat is szervez.

45.2.1. Szervezeti formak

- Délutani foglalkozas (napkozi otthon, tanuldszoba),
- szakkor,
- énekkar,
- iskolai sportkor,
- kirandulasok,
- konyvtar,
- Onkoltséges tanfolyamok,
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, didknap.
Onképzokor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetd.
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4.5.2.2. Foglalkozésok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziil6i szervezetek, az
iskolaszék, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoéran kiviili foglalkozasait az intézmény marcius elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen marcius végéig valaszthatnak a kovetkezd tanévre. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo!
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

452.2.1. Délutani (napkozis) foglalkozasok

Délutani foglalkozasként napkozi otthon is miikodik. A sziilo kérésére ez alol a gyermek men-
tesithetd.

A tanitasi idon kiviil délutani foglalkozasként az als6 tagozatos tanulok részére napkozis fog-
lalkozast, a fels6 tagozatos tanuloknak igény szerint napkdzis foglalkozast vagy tanuldszobat
biztositunk.

A napkozis foglalkozdsok rendje:

A napkdzi otthoni ellatds keretében tanitasi napokon a tanitasi 6rak befejezésétdl 16 - 6raig
pedagogusok foglalkoznak az iskolaban marad6 gyermekekkel. Ezt kovetden a sziilok kérésé-
re 17%°-6raig tartd 6sszevont iigyeletet kell szervezni.

Biztositjak szamukra az étkezési lehetdséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a
szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban valé mozgast.

A napkozis csoportok kialakitasa, 1étszamtol fliggéen, lehetéleg homogén formaban torténik.
A nyari szlinetben tigyelet, illetve a korzeti napkdzis tabor tizemel.

A napkozi rendjét kiilon otthonrend szabalyozza, amelyet a délutani foglalkozasok munkako-
z0ssége készit el, és az intézményvezetd hagy jova. A szabalyzatot évenként feliil kell vizs-
galni.

A délutani foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan, az napkozis
neveld engedélyével torténik.

45222, Délutani foglalkozas (tanulészoba)

A tanuloszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik, amennyiben van ra igény. A sziild
kérheti gyermeke mentesitését a tanuldszobai foglalkozas alol. A tanulészoba a szorgalmi
id6szak alatt mikodik tanitasi napokon napi harom oraban, orarendhez igazodva az erre a
célra kijelolt tantermekben. A tanuloszobai foglalkozasokat szaktanarok tartjak.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii, a hatranyos helyzeti tanulokra.

452.2.3. A szakkorok, valaszthaté foglalkozasok

A kiilonbozd szakkoroket, valaszthatd foglalkozasokat a magasabb szintli képzés igényével a
tanulok érdeklddésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkorok, valaszthatd foglalkozasok indi-
tasarol a szakmai munkako6zosség és a sziil6i munkakdzosség véleményének meghallgatasaval
az intézményvezeté dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdédnek és a szorgalmi
iddszak végéig tartanak.

A foglalkozas idGtartama heti 1 vagy 2 ora (egy foglalkozas 45 perces). A foglalkozasok el6re
meghararozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagarol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagdgust az intézményvezetd bizza meg, aki felelds a szakkor mikodéséért. A szak-
kori aktivitas tiikkr6zOdhet a tanul6 szorgalomi €s szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mi-
kodésének feltételeit a fenntartd biztositja.
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Valaszthato foglalkozasként emelt 6raszamu angol nyelvoktatas folyik iskolankban.

45.2.24. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének ¢és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilo irasban kéri a
tanfolyamvezetdtol. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendo.

45225  Onképzé korok, énekkar

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- és kozosségfejleszté célokkal
onképz6 koroket szervez. Az onképzokorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a Kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységére (szinjatszo kor, filmklub, tancklub, stb.).

Az 0nképzOkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok, vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek tamogata-
saval.

Az iskola énekkara sajatos onképzOokorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagh tanulok zenei képességeinek, személyi-
ségének igényes fejlesztése €és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozasa. Vezetdje az
igazgatd altal megbizott korusvezeté tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezet6 dont.

Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgato hagy jova. A foglalkozasokrol nap-
16t vezetnek.

Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.

45.2.2.6. Mindennapos testedzés
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére délutani tanorak mellett - igény esetén - sportfoglalkozasokat is tartanak a
testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdaragas,
atlétika, asztalitenisz, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.
A délutani tanordkon a részvétel kotelezé azok szdmara, akik nem igazoljak, hogy egyesiile-
tekben sportolnak. Térekedni kell arra, hogy a tanulok minden nap eddzék testiiket.
Az iskola biztositja, hogy 0szi és tavaszi iddszakban a sportudvar, téli idészakban a tornate-
rem, - feliigyelet mellett - a tanulok rendelkezésére alljon, naponta délutanonként legalabb
17 oraig.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a sportfoglalkozadsok miitkodéseéért.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezeté hagy jova. A foglalkoza-
sokrdl naplot vezetnek.

45.2.2.7. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportok-
ra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

45.2.2.8. Diikklub

Az ifjisagi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikddhet, sajat munkaterve és
havi programja alapjan. A klub ¢lén didkdnkormanyzat vezetése all. Didkonkormanyzat szer-
vezésében az iskola helyiségeiben igény szerint miikddik. Mitkddtetése esetén, annak rendjé-
ért a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus felel.

A didkklub miikddéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébol
fedezhetok, - a didkdnkormanyzat miitkodésével dsszhangban.
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Didkklub keretében mikddhet az iskolaradio és az iskolaujsag szerkesztOsége. Felelosek a
targyi eszkozok gépek rendeltetésszerti hasznalataért, a kulturalt munkavégzésért.

45.2.2.9. Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a keriileti, a fovarosi és az orszagos meghirdetésli versenyeken ve-
hetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a munkako-
z0Osség-vezetd iranyitja.

A tertileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az intézményveze-
té mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a kiilonboz6 szintii versenyeken gydztes, illetve
helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje (Biiszke-
ségeink, tanévzaro linnepély, stb.).

4.5.2.2.10. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskolak

Az intézmény - kifejezett és egyontetli sziiloi kérésre, sziildi és fenntartdi tdmogatdssal - a
diakok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolakat szervezhet, melyek célja (a peda-
gogiai program célkitlizései alapjan):
* atermészet és a hazai kulturalis 6rékség megismerése,
» afiatalok kozosségi életének fejlesztése.
A kirandulasok, erdei iskolak a munkaterv alapjdn évente egy alkalommal tanitasi munkana-
pon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztdlykirandulas, erdei iskola tervezetét (id6-
tartam, Utvonal, program, kozlekedési eszkoz, széllashely, étkezés modja, 1étszam, kisérdk
neve, stb.) irasban kell leadni az intézményvezet6-helyettesnek. A kiranduldsokat az intéz-
ményvezetd engedélyezi a felelos pedagogus kijeldlésével.
A kirandulasok uti céljat, programjait az intézményi kirdanduldsi program alapjan kell 6sszeal-
litani Gigy, hogy a tanulok a teljes tanulmanyi 1d6 végére megismerhessék szilik, majd tavoli
kornyezetiik nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét.
A tanuld szocidlis helyzetétdl, szorgalmatol fliiggéen koltségekhez az iskola, az alapitvany
hozzéjéarulhat.
A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy pedagdgiai asszisztenst kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol is.
Kiilfoldi és belfoldi utazaskor az alabbiakra figyelemmel kell eljarni:
— A biztonsagos utazas érdekében eldzetesen irasos nyilatkozatot is kell kérni a szallitas-
sal foglalkozo cégektdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban
van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
— Lehet6ség szerint €jjel 23 ora és 4 ora kozotti idosavban a soféroknek egy szallashe-
lyen pihendt kell tartaniuk.
— Az iskolaban pontos és teljes korii utaslistanak kell lenni, amelyen szerepeljenek a tor-
vényes képviselok elérhetdségei is.

4.5.2.2.11 Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvé-
nyek a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulo-
csoportok szamadra sziiléi igény szerint sziildi, esetleg fenntart6di tdimogatéassal.

Tanitasi idoben az intézményvezetd engedélye sziikséges.
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4.5.2.2.12 Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazdashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedelye szikkséges. A kérelmet egyeéni utazas
esetén a szililo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelos csoport vezetdje az utazas
el6tt legalabb egy honappal az intézményvezetének irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, utvonalat,
a széllashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket.

Utaztatasra vonatkoz6 szabalyok megegyeznek az erdei iskoldk, kirdnduldsok szabélyaival.

45.2.2.13.Taborozasok:

Az iskola teriiletén tdborozast hirdetni az iskola pedagogusanak, kiils6 cégnek, vallalkozoi
engedéllyel rendelkezd személynek csak az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés utan,
annak engedélyével lehet. Ez a teljes tanévre (tanitasi sziinetekre is) érvényes.

Pedagbgus az altala szervezett iskolai tdborozas teljes koltségével elszamolni koteles. Ennek
megvalosulasaért felelds az intézmény tigyintézdje.

Kiils6 cég, vallalkozo6 engedéllyel rendelkezd személy tabor, illetve utazasszervezése esetén
tajékoztatni kell a sziil6t, hogy a teljes feleldsség a szervezoé.

4.5.2.2.14 Hit- és erkolcstan oktatas:
Az intézményben folyo hit- és erkolcstanoktatas tanorai tevékenységben folyik. Helye az is-
kolavezetés altal meghatarozott tantermekben van. A sziil6i szervezetekkel valé megegyezés
alapjan.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt ve-
hetnek.
A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

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

Az iskolai kézosség: Az alkalmazotti, sziildi és tanuloi kozdsség Osszessége.

5.1.Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miitkodése Gtjan a nevelési-oktatasi intéz-
mény megvalositja céljait, a kovetkezok:
e iskolavezetdség
neveldtestiilet
szakmai munkakodzosségek
diakok kozosségei (diakonkormanyzat)
szll61 szervezet
intézményi tanacs

5.1.1.Alkalmaczotti jogok és kapcsolattartasi rend

Az alkalmazotti kozosség az iskola neveldtestiilete és az intézménynél kdzalkalmazotti jogvi-
szonyban 4ll6 pedagogiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozok dsszessége.
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5.1.1.1. Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka tor-
vénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. A szakmai munkat végzo pedagodgusok
mellett a tobbi dolgoz6 az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkal-
mazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslatté-
teli, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo kézalkalmazot-
tait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldja-
nak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (k6zosségnek) az irdsos javaslatra, véle-
ményre allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja csak ugy ren-
delkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsség-
gel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan
dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

5.1.1.2.A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok segitsé-
gével - az intézményvezeto fogja ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikddést.
A kapcsolattartas kiilonbozo formai:

+  kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

* nyilvanos férumok, intézményi gytilések,

*  Dbizottsagi tilések,
A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiile-
ti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegdlt képviseldt meg kell hivni, nyilatkoza-
tukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti gyiilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
koz0Osség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.2.Nevelotestiilet

5.1.2.1.A nevelGtestiilet és tagjai

A nevel6testiilet (tantestiilet) az intézmény pedagogusainak kézossége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet dsszehangolt pedagdgiai munkdval valositia meg a pedagdgiai program célja-
it és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalll nevelését és oktatasat.
A neveldtestiilet tagjai:

+ apedagogusok,

» apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettségli alkalmazottak

5.1.2.2. Nevel6testiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore €s feladatai 6sszhangban vannak. A neveldtestiileti kozosség gyako-
rolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelotestiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:
* apedagdgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,
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« agyermek és tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,

* atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és mind-
sitése,

* asziildk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és jo-
gaik érvényre juttatdsa,

+ akozosségi élet szervezése €s a hagyomanyodrzes ellatasa,

» akdrnyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

* aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

» atanév munkatervének elkészitése,

« atfogo6 értékelések és beszamolok készitése,

» a torvények, a rendeletek, a belsé szabdlyzatok ¢s a munka- fegyelem eldirdsainak
betartasa,

« alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,

5.1.2.3. Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
tigyben. Egyetértesi joga szilkséges a diakonkormanyzat mikodési rendjéhez. A neveldtestii-
let dontési jogkore:

» apedagodgiai program elfogadédsa és modositasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositésa,

»  kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

« atanév munkatervének elfogadasa,

«  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

+ a tanulok magasabb évfolyamba lépésének és osztidlyozo vizsgara bocsatasanak

megallapitasa,

« atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

» anevel6testiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,

+ adiakoénkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A neveld testlilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfo-
lyamba lépését és fegyelmi tigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

5.1.2.4 Neveldotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok (iskolaszEk, sziiloi szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képviseldjét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
* tanévnyité értekezlet,
« feélévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,
» nevelési értekezlet
 tanévzaré értekezlet.
A tanév rendkiviili értekezletei az alabbiak:
» Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:
- az intézményvezeto, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, sziil6i
szervezet, k6zosség, az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére;
- azintézmény lényeges problémdainak megolddsara, amennyiben az intézményve-
zetd a vezetdség, vagy a tantestiilet tagjainak legalabb 50%-a sziikségesnek tart-
J [
- egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elem-
zésére.
« Intézményvezetd palydzattal kapcsolatos értekezlet:
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- A nevelGtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki vélemé-
nyét azzal a megkdtéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a
szakmai helyzetelemzésre épiil6 fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy el-
utasitasarol szakmai vita és a szakmai munkakozosség véleményének megtar-
gyalasat kdvetden, titkos szavazassal hataroz.
- A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkak6zosség véleményét is.
Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevel6-
testiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil
kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
- Az 6raad¢ tanar tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiileti értekezleten.
Hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezet6je vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak ki-
vételével - nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevel6testiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokanyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetd €s a 2 hitelesitd ir ala.

5.1.2.5.A nevelGtestiilet véleménvyezési jogkore

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

+ atantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,

» azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa,

« az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa,
»  kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek.

5.1.2.6.Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek el6készitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjai-
bol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idOpontja-
ban.
A nevelotestiilet dontési jogainak datruhdzdsa:

» atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

+ also tagozatos munkakdzosség,

» fels6 tagozaton tanito tanarok kozossége,

» ahelyiségek hasznéalatanak atengedése iskolavezetdségi hataskorbe.
A nevelGtestiilet dontéseit, hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.
A nevelotestiilet véleményezési jogainak dtruhdzdsa:

» A helyiségek hasznalatanak atengedése kibdvitett iskolavezetdségi hataskorbe.

«  Véleményezési jogkore koziil az alabbiakat adja at a megjelolt kozosségeknek:

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt - szakmai munkakozosség,
- apedagdgusok megbizatasdnak elosztasa elott - osztalyfonoki munkakdzos-
ség, alsds munkak6zdsség.

A tanuldk értékelésének dtadasa
A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:

» atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
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az osztalyk6zosség problémainak megoldasat,

A beszamolasi kotelezettség az osztdalyfonok kotelessége.
Szakmai munkakozossegeknek dtadott jogkorok

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozasa, mddositasa,

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
a szakmai munkako6zosség vezetd véleményezése,

A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

5.1.3.4 szakmai munkakozosség

5.1.3.1.Munkako6zosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre.
A szakmai munkak6z6sség dont

a miikddés rendjérdl és munkaprogramjarol,
a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség véleményez

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javasla-
tot tesz a tovabbfejlesztésére;
szakteriiletét érintéen

— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,

— az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segéd-

konyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;
— afelvételi kovetelmények meghatarozasakor;
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasakor.

A munkakozosség feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat.

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara €s a koltségvetés szakmai eld-
iranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

egyseégessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a felvételi-, kiillonbdzeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-, érettségi vizs-
gak stb. feladatait és tételsorait,

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

javasolja az iskolaban haszndland¢ tankonyveket, taneszkdzoket (tantargyak, évfo-
lyamok, csoportok szerint),

5.1.3.2.Az intézmény szakmai munkakozosségei

l. Also tagozat munkak6zdssége
Il. Délutani foglalkozasok munkak6zdssége
Il Osztalyfonoki munkakozdsség
IV. Reidl munkakdzdsség
V. Human munkak6zdsség
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5.1.3.3. Munkak6zisség vezetOi feladatok és jogok

Szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre az iskoldban dolgozo legalabb harom azonos tantar-
gyat, tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagogus kezdeményezésé-
re.
A szakmai munkako6zOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, ko-
ordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezd munkakozosség vezetot valasztanak. A
munkakodzdsség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékeny-
ségéért havonta fizetendd potlékban részesiil.
A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.
A munkakozosség vezeto feladatai:
« iranyitja és felelos a munkakozdsség tevékenysegét,
» ¢rtekezleteket hiv Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,
»  Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
» ellen6rzi a munkakdzosség tagjainak munkajat,
*  beszdmol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
e Javitja, koordinalja az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, mindségét,
« fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
« Javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,
« javaslatot tesz a
- atantervi anyag ésszerll atrendezésére,
- kiegészitd programokra,
- taneszkozokre,
- egyéb tanulmanyi segédletekre,
- modszerekre,
- kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazésara,
- fakultacio és tandran kiviili foglalkozasok programjaira,
- tanmenetek ellendrzésére €s véleményezeésére,
- egységes kovetelményrendszer biztositasara.
* tamogatja a palyakezd6 vagy az iskolaba ujként érkezd pedagdégusok munkajat,
« javaslatot tesz a tanulok specialis osztalyba valo felvételének kovetelményeire, peda-
gbgiai palyazatok kiirasara, illetve azok dijazasara,
« Véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagdgusok megbizatasanak
elosztasa elott,
« Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van,
» aVezetdi palyadzatot at kell adni az intézményben miikodd szakmai munkakdzossé-
geknek, amelyek irdsban véleményezik a vezetési programot.
A szakmai munkakozdsség vezetd jogai:
+ Dbirélja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tan-
tervhez igazodo6 tanmeneteit,
» ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti eldreha-
ladast és az eredményességet,
* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,
» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara,
A munkakozosség dontési jogkore:
* A munkakozdsség programjanak, a foglalkozasok szdmanak, id6pontjanak, jellege-
nek, témajanak meghatarozasa.
* A tovabbképzési programjanak Osszeallitasa.
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5.1.3.4.A szakmai munkako6zdsségek egviittmikddése, kapcsolattartasanak rendje

FEoviittmiikodes.:

Tobb k6zos munkak6zosség-vezetdi megbeszElés,

napi munkakapcsolat

egy-egy cél érdekében kozos megbeszélés, feladat meghatarozas,
szakmai forumok, eléadasok,

egyseéges kovetelményrendszer kidolgozasa,

iinnepélyek, megemlékezések kozos szervezése,

modszertani bemutatok,

hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulok kozos segitése, felzarkoztatés.

Kapcsolattartas:

esetmegbeszélések,

kolcsonds oralatogatasok,

szabadidds programok,

a pedagdgusok mindsitéséhez munkakozosségi vélemény adasa

Pedagogusok munkajanak segitése:

modszertani javaslatok,

Otletborze,

segitd hospitalasok,

a tanulok ellendrzésének értékelésének egységesitésére torekves.

5.2. Sziiloi kozosségek és az intézményi tandcs

5.2.1. Sziildi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

5.2.1.1. Sziil6i (gondviseld) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési €s oktatdsi intézmény szabad valasztasénak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggy6zddésének megfe-
leléen valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztas
jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja.

A sziild joga, hogy.

Igényelje, kezdeményezze

— atargyilagos ismeretkdzvetitést,

— atanoran kiviili foglalkozasok szervezését,

— ahit- és erkdlcstan foglalkozast.

Megismerje

— apedagbgiai programot, a helyi tantervet,

— az SZMSZ —t, a Hazirendet,

- gyermeke fejléddésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részle-
tes jellemzdit, értékelését,

Részt vegyen

— az asziildi szervezet munkajaban,

— aszildi képvisel6k megvalasztasaban,

—  az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

— anevelési-oktatasi intézmény munkéjaban,

—  vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.

Valaszto és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe.

Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

5.2.1.2. Sziil6k kotelességei

A sziil6i (gondviseldi) kotelességek:
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*  Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke:
— testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
— nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
« Figyelje és segitse gyermeke:
— személyiségének sokoldalu fejlodését,
— tanulmanyi elérehaladasat,
— kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
— akotelességek teljesitését,
« Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
« Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat.
o Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

5.2.1.3. Sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjé-
koztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezlet, az egyé-
ni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként legalabb hdromszor a mun-
katervben rogzitett idodpontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztdlyfondk (csoportvezetd)
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok
¢s a sziil6i szervezet a Kozosség problémainak megoldasara.
A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor be
kell bemutatni az osztalyban (csoportban) oktat6-neveld 1) pedagdgusokat!
Az 10j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjuk az osztalyban tanit6 va-
lamennyi pedagogust.
Réteg sziil6i értekezletek:

* 1. osztalyosok sziileinek,

+ 8. osztalyosok sziileinek,

» taborozo gyerekek sziileinek,

* egy-egy osztalyban felmeriilé sulyosabb probléma esetén.
A leend? els6 évfolyamosok sziileit beiratkozaskor tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldz6 elso sziiloi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Sziil61 fogadoorak rendje:

A pedagdgusok a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a sziilok sza-
mara. Az intézmény tanévenként kettd, illetve négy alkalommal, a munkatervben rogzitett
idépontu, rendes fogadoorat tart. (Als6 tagozaton a napi kapcsolattartds miatt nincs sziikség
ketténél tobb fogado orara.) A tanulmanyaiban jelent6sen visszaeso tanulo sziil6jét az osztaly-
fondk irasban is behivja a fogaddorara. (Felsd tagozaton az utolsoé fogadd ora behivas alapjan
torténik.) Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadoordn kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tandrral, neveldvel.

5.2.1.4. Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tdjékoztatod (ellendrzd) fiize-
tekben.
frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

*  magatartdsarol, szorgalmarol €s tanulmanyi elomenetelérdl,

* azintézményi €let kiemelkedd eseményeirdl,

» asziikséges aktudlis informéciokrol,
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A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott
tajekoztato fiizetbe daitummal és kézjeggyel beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli sza-
monkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni. A beirasi kotelezettség miatt a tajékoz-
tato fiizetet a tanul6tol beszedni nem szabad a tanitas idOtartama alatt!

Amennyiben a tanuld tajékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt a magatartasfiizetbe datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztatd fiizet bejegyzéseinek azo-
nossagat, potolja a hianyzo érdemjegyeket.

A tanulok eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szovege-
sen minositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.

Also tagozaton a els6 évfolyamon félévkor €s év végén, masodik évfolyamon félévkor szove-
ges értékelést kapnak a tanulok a helyi pedagogiai programban megfogalmazottak szerint.

Az 5. évfolyamtol csak azokat a tanuldkat kell szovegben értékelni, akiknek szorgalma és ta-
nulmanyi eredménye jelentdsen valtozott pozitiv vagy negativ iranyba. A magatartas feltlind
valtozasa szintén indokolja a szoveges értékelést.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az iskola pedagdgiai programjaban meghataro-
zott szamu érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

5.2.2. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas

5.2.2.1.Intézményi sziil6i szervezet: a Sziil6i Valasztmanyi Testiilet

A sziilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (k6zoSséget)
hozhatnak létre.

Egy - egy tanuldkozosség, gyermekcesoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfo-
nok tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalyk6zosség sziiloi
szervezetének vezetdje, vagy a Sziil6i Testiiletet képviseldje juttatja el az intézmény vezetd-
ségéhez.

Az intézmény Sziiloi Valasztmanyi Testiilete képviseleti uton valasztott szil6i szervezet, mert
a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg. Ezért a Sziilé1 Valasztmanyi Testiilet
jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészét érintd ligyekben.

5.2.2.2.A Sziiléi Valasztmanyi Testiilet jogkore

A képviseleti Uton valasztott Sziiléi Valasztmanyi Testiilet jogai:

»  Kezdeményezheti iskolaszEk, felallitasat.

«  Figyeli

— a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
— apedagogiai program megvalosulasat,
— atandri, nevel6i munka eredményességét.

»  Tdjékoztatja megallapitasairol a neveldtestiiletet, a fenntartot.

»  Tandcskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.

«  Tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol gyermekkozosségek nagyobb csoportjai-
rol: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

«  Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését.

* A pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd bar-
mely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a ne-
velGtestiilet értekezletein.

A sziil6i valasztmany dontési jogkorébe tartozik:

* Az intézményi sziil61 szervezet dont sajat miikddési rendjérdl,
¢ munkatervérol,
o tisztségviseldi megvalasztasarol,
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« aképviseletrdl.

+ aképviseletében eljard személyek megvalasztasarol,

» arendelkezésére allo pénzeszk6zokbol az iskolanak nyujtando anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasarol.

Véleményezd jogkort gyakorol:

* amunkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban,

« aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
* ahéazirend megallapitasaban,

» aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

* aszilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

« a fakultativ foglalkozéasok iskolai programjanak kialakitasaban,

+ asziloket anyagilag is érint0 ligyekben,

* asziiloi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban.

Egvetértési jogot gyakorol vezetdjén keresztiil:

» ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben, a pedagogiai program elfogadasakor,

* az SZMSZ elfogadasakor,

» ahazirend elfogadasakor,

» avallalkozas alapjan folyd oktatas ¢€s az azzal 0sszefliggd szolgéltatas igénybevéte-
leinek meghatarozasakor.

5.2.2.3.Kapcsolattartas a Sziil6i Valasztmanyi Testiilettel

A Sziil6i Testiiletet az intézményvezeté egyeztetett idépontban, tanévenként maximum hd-
romszor hivja 0ssze. Hivatalos tdjékoztatdst ad a munkarodl és feladatokrdl, meghallgatja a
sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A Sziiléi Testiilet elnoke folyamatos kapcsolatot tart
az intézményvezetovel €s tanacskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezlete-
ken. Tanévenként egyszer tajékoztatja a neveldtestiiletet Sziildi Testiiletet allaspontjarol:

+ agyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérdl,

« apedagogiai munka eredményességérol,

* akozosségi €let szinvonalarol,

« az intézményi szervezettség és miikodés rend;jérol,

+ apedagdgusok munkajarol,

e ¢és asziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

+ asziloi kozosség tevekenységeérol.

5.2.3. Iskolatanacs és a kapcsolattartas rendje

5.2.3.1.Az intézményi tanacs mikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetdk ko-
zOtt1 kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult egyeztetd fo-
rum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mitkdodését érintd valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagogi-
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al munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo nevelbtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartandd tajékoztatd értekezletre, melyet az intézményvezeto esetleg he-
lyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idGszaka-
nak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt fel-
adatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok tel-
jesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtes-
tiillet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs ¢€s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hata-
rozza meg.

5.3.1. Az intézményi tandacs jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény mitkodésében érdekeltek
egyiittmiikodésére intézményi tanacs mikodik. Az intézményi tanacs tagjai kozé a sziilok, a
nevel6testiilet ¢s a miikddtetd dnkorméanyzat azonos szamu: egy — egy képvisel6t delegal. Az
intézményi tanacs maga allapitja meg mikodése rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az intézményi tanacsot az elnok képviseli.
Az intézményi tandcs véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes miikodés-
sel kapcsolatban, kiillondsen a pedagogiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intéz-
mény irdnyitasa vonatkozéasaban.
Az intézményi tanacs egyetértési jogot gyakorolhat:

+ apedagdgiai program elfogadésakor,

* aSZMSZ elfogadasakor,

* & hazirend elfogadasakor.

5.3.Tanulok és kozosségeik, kapcsolataik

5.3.1. Tanuloi jogok és kitelességek

5.4.1.1. Tanulbi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuldi kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy dtvétel Gtjan lehet bejutni. Az iskola -
a korzeti feladatok ellatasa mellett - a tanuloi jogviszony létesitését alkalmassagi feltételekhez
koti. A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont

Felvétel, felmentés eljarasi szabalyai:

« A tanul6 felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

» AzelsO osztalyos tanulok felvételérdl a jogszabalyok betartasa alapjan az intézményve-
zetd dont. Fels6bb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények
mérlegelése alapjan — az intézményvezetd dont.

Az iskola a korzetébe tartozo tanulokat koteles felvenni. (Kivétel helyhiany.)
Korzeten kiviili tanulok felvétele tuljelentkezés esetén sorsolas utjan torténik.

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

— Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az 6sszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas
utjan dont. A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benytjtokat meg kell hivni.
A sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hdzirendben kell meghatarozni.
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— A sorsolas célja: sorrend felallitasa, melynek alapjan fel lehet venni azokat a gye-
rekeket, akik nem az iskola korzetébe tartoznak, valamint nem tartoznak a Rende-
let 24. § (7) bekezdése értelmében kiilonleges helyzetli sorsolés nélkiil felvehetd
gyerekek korébe.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld
a.) sziil6je, testvére tartdsan beteg, vagy fogyatékkal €16, vagy
b.) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy
€.) munkaltatoi igazolas alapjan sziil6jének munkahelye az iskola korzetében
talalhato, vagy
d.) aziskola a lakhelyét6l, ennek hidnyaban tartozkodasi helyétél egy km-en
beliil talalhato.

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

— A sorsolason részvevok: az iskolavezetés, sziilok, akik kérvényt illetve eldzetes je-
lentkezési lapot nytjtottak be, valamint a jegyzékonyvvezeto.

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

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

— A sorsolas menete:

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

2. Az iskolaigazgatd vagy annak helyettese ismerteti a jelenlévokkel a kovetke-
zoket:

- felvehetd gyerekek szama (tervezett osztalyok, tanuloi 1étszam),
- abeiratott korzetes tanulok szama
- varhat6an fennmarad6 helyek szama.

3. A sorsolast az iskolavezetés egyik tagja vezeti.

A sorsolas eldtt az iskolavezetés (egyik tagja), valamint a jelenlévd sziilok altal va-
lasztott (2-3 £6) képviseld egyiitt ellendrzik, hogy a kérvények szerint minden
gyermek neve szerepel a kihuzasra keriilé cédulakon.

4. Ezutan keriil sor a gyerekek nevének kihuzasara, s a kihuzas sorrendjében a
felvételi sorrend felallitasa.

5. A sorsolasrdl jegyzOkonyv késziil (csatolni kell a jelenlévok jelenléti iv forma-
ju alairasat), amelyet az igazgaté és a jegyzokonyvvezetd ir ala.

A jegyzokonyvet az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A sorsolas eredményérdl irasban kell értesiteni a sorsolasban résztvevd gyermek
gondvisel6jét.
»  Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alol az intézményvezetd adhat a jogszabalyban
eldirtak figyelembevételével.
«  Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrdl az Oktatasi Minisztérium
véleménye alapjan az intézményvezetd dont.
« Az Onkoltséges étkeztetést az osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds javaslata alapjan
— a szocialis helyzet figyelembe vételével — az intézményvezetd engedélyezi a konyhali,
ill. ebédldi kapacitas fliggvényében, elsésorban felsd tagozatos tanuloknak.
*  Emelt 6éraszamu valaszthato angol nyelvii csoportba val6 felvétel 3. osztalytol kérhet6 a
sziil6 és pedagogus egyiittes javaslata alapjan intézményvezetovel egyeztetett 1étszamban.

5.4.1.2.Tanuldi jogok
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit.
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A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy

képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben és oktatasban része-
stiljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfoku miivészetoktatas-
ban vegyen részt tehetségének felismerése €s fejlesztése érdekében,

a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, spor-
tolasi, étkezési lehetdség biztositasaval ¢letkordnak és fejlettségének megfelelden alakit-
sak ki,

részére az allami iskola egész pedagdgiai programjaban és tevékenységében a nevelés-
oktatas soran a tajékoztatas nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldalu
modon torténjék,

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

személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsadhoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez €s maganélethez vald
jogat a nevelési-oktatési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti
a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, va-
lamint a miivelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban — kiilonle-
ges gondozasban részesiiljon, a pedagogiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segit-
ségért,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabaly-
ban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben,
tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az e
torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanuldkat terheld koltségek megfizetése alol,
vagy engedélyt kapjon a fizetési kitelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részle-
tekben valo fizetésre.

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

valasszon a pedagdgiai program keretei kozott a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagogusok koziil,

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

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon,

hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak a jogai gya-
korlaséhoz sziikséges eljarasokrol,

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

az emberi méltdsag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson minden kér-
désrol, az 6t neveld €s oktatd pedagdgus munkdjarol, az iskola miikodésérol, tovabba ta-
Jékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e korben javas-
latot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, az iskola-
székhez, a kollégiumi székhez, a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésdbb a megkeresés-
to] szamitott tizendt napon beliil — az iskolaszéktol, kollégiumi sz€ktdl a tizendtddik na-
pot kovetd elsd iilésen — érdemi valaszt kapjon,

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem titkdzik jog-
szabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, ¢s nem korlatozza a tarsai tanulashoz val¢ jo-
génak gyakorlasat,
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»  jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt létesitsen,

* jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,

« személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt ve-
gyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

« Kkérje a foglalkozasokon val6 részvétel aloli felmentését,

«  kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
adjon szamot tudasarol,

« kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

« valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe,

* adidkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben meghata-
rozottak szerint kérje az Ot ért sérelem orvoslasat,

A tanul6 jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai €s a kozdsség jogait.

5.4.1.3. Tanulo6i kotelességek

A tanulo kotelessége, hogy

» részt vegyen a kotelezo €s a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat oraig tartd
egy¢éb foglalkozasokon

« eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek meg-
feleléen — tanulmanyi kotelezettségének,

« ¢életkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, pedagogus fel-
iigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett kozremiikodjon sajat kornyezetének és az alta-
la alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartdsaban, a tanitasi 6rdk, rendezvények eldkészi-
tésében, lezarasaban,

» megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

»  Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzdjarulasa esetén részt vegyen
egészségligyi sziirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat vé-
dé6 ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy masokat vesz¢-
lyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

* megdrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

» aziskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszorul6 tanulotarsait,

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

5.3.2. Diakkozossegek és didkkozeyiilés

5.4.2.1.0sztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé diakok egy
osztalykozosséget alkotnak, tanuldlétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az osztalykozos-
ség ¢lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelds intézményvezetd-helyettes javaslatdt meghallgatva az intézmény-
vezetd bizza meg, aki szervezi és iranyitjia a kozosségi életet, jelentds neveld hatdst fejt ki €s
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben
jogosult - a vezetd helyettes tudtaval - neveldi osztdlyértekezletet 6sszehivni, melyen az osz-
talyban tanité pedagogusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen nyelvi,
technika, informatika orak, stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése, a magas 1étszam indokolja.
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Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

5.4.2.2.Diakkorok (érdeklédési-, onképzokorok)

A tanuldk k6zos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek meghirdeté-
sét, szervezését, miikodtetését maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak
megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit, teriiletét
igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt az intézmény vezeto-
jéhez. Az intézményvezetd a didkkor céljatol és tagjainak magatartdsatol fiiggden engedélyezi
az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

» adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,

+ azigényelt benntartozkodas rendjét: id6tartam, helyiségigény,

» adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat

« afeliigyeld pedagogus nevét.
Az intézményi diakkoroket a vezetd helyettes tartja nyilvan.

5.4.2.3.Didkkozgviilés (iskolagyiilés)

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztato és véleményezd foruma a diakkozgyilés. A diak-
kozgylilésen az intézményvezeto és a didkdonkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6 diak-
kozgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl, érvénye-
stilésérol. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevéte-
leit, javaslatait személyesen vagy kiildottei utjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a vezetd-
séghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil érde-
mi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyiilés az intézményvezetd altal, vagy a didkonkormanyzat miikodési rendje
szerint hivhatd 0ssze, tanévenként legalabb egy alkalommal. A didkkozgyllés napirendjét a
kozgytilés eldtt harom nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili diakkoz-
gylilést is 6Sszehivhat a didkonkorményzat vezetdsége €s az intézményvezeto.

5.3.3. Digkonkormanyzat mitkodése

5.4.3.1. A didkonkorméanyzat szervezete és muikodési feltételei

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanu-
16k t6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A didkonkorményzat tanulokozosség altal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott szerve-
zeti és mitkodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzdsség meg-
valaszthatja az Osztdaly Diakbizottsagat (ODB) €s az osztdly titkarat. A tanulokozosségek
dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény didkvezetdségébe.

A teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag (1IDB)
latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja
jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavarta-
lan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
SZMSZ és a hazirend haszndlati szabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a miikodéshez azokat a koltségeket, amiket a diakon-
korméanyzat tanévenként oktober 31.-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eléter-
jeszt.
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5.4.3.2.Didkdnkormanyzat jogok

A didkonkormanyzat vélemeényezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mikodéssel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

* azintézményi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,

* ahazirend elfogadasakor és modositasakor,

« atanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

« azifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet

« anevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

« atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalakor,

+ atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor,

« atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

« aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor,

« azegy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasakor,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasakor,

+ azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

» sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara,

+ amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

+ t4jékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,

+  vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

+ sajat SZMSZ-¢t a valaszto tanulokozdsség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jo-
va, (az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével),

A didkonkormanyzat hataskorébe tartozik:
« aziskolaujsag, iskolaradio szerkesztd bizottsaganak megbizasa.

5.4.3.3.A didkonkormanvyzat gazdasigi tevékenysége

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

A didkonkormanyzat gazdasagi megallapodéasokat kothet az intézmény vezetdjével egyetér-
tésben.

Amennyiben az 6nkormanyzat tevékenységébdl adodoan jovedelemhez jut, az a diakonkor-
manyzat pénziigyi alapjat noveli, amely a szervezet céljainak megvalositasat szolgalja.

A jovedelmet csak az iskola diakjainak érdekében (jutalom, 6sztondij, rendezvények, stb.)
lehet és kell felhasznalni. A befolyt javak az iskola alapitvanyaba keriilnek befizetésre, elkii-
16nitve. (11703006-20052982)

5.4.3.4. A didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki - a didkon-
korményzat megbizasaval - eljarhat az Intézményi Diakbizottsag (IDB) képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnétt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az in-
tézményvezetovel. Tagja az iskolavezetdség iiléseinek.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot,
aki heti vezetdi fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkdozti meghallgatast. (A
munkatervben rogzitett idépont kdzzététele az osztalyfénokok feladata.)

Az intézményvezetd, ill. helyettesei részt vesznek a didkonkormanyzat iilésein.

Az Intézményi Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetdségi,
a neveldtestiileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztalyko-
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z0sség problémainak megoldasdban az Osztaly Didkbizottsag (ODB) képviseldje: az osztaly-
titkar jar el.

A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

5.4. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabdlyai

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Szabalyait a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol 53-62§-a tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

+ csak a tanulo, vagy kiskoru esetén a sziild egyetértésével kezdeményezhetd, errdl a
szlldt irasban tajékoztatni kell, 5 napon beliil valaszt kell adnia,

» harmadszori kitelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato,

» azegyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,

« Az egyeztet eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet el-
szenvedo fél, mind a kotelességszego tanulo elfogad,

« afegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,

A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére elozetes a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarasra van lehetdség, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti meg-
allapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ennek eljarasrendje:

+  Ko6z6s kezdeményezés az intézményvezetd felé.

*  Minden érintett fél, az iskolavezetés, a kezdeményezdk képviseldi, valamint a gyer-
mek sziil6je jelenlétében az egyeztetd eljaras levezetése (levezetd az intézmény ve-
zetbje, vagy helyettese).

»  Eredmény megallapitasa, kdvetkeztetések levonasa.

+ JegyzOkonyv készitése.

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras le-
folytatasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult, melynek eljarasrendje a jogszabalyban rogzitettek
szerinti.

A fegyelmi biintetések a kdvetkezdk:

— megrovas, szigorda megrovas,

— kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskola-
ban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizen-
két honapnal.

A fegyelmi eljaras menete:
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fe-
gyelmi targyalds iddpontjat és helyét.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulo sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje, tor-
vényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyité-
kokat.
A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le.
A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsa-
ga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsofoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6d kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudoma-
sul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemon-
dott.
Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést a kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil.
A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezést6l szamitott nyolc
napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a kdrokozas koriilmé-
nyeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a a kart az iskola tanuldja okozta, a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladékta-
lanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59.
§ (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.5.4z intézmény kiilsé kapcsolatai

5.5.1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a tovabb-
tanulas, palyavalasztas stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviseléi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

o koOz0s értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,
« szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
* moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,
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* intézményi rendezvények latogatasa,
* hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

5.5.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:
« a fenntart6 tankeriilettel,
* atarsintézményekkel,
»  Szakszolgalattal — sziikség szerint,
« agyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal - sziikség szerint,
«  Gyermekjoléti Szolgalattal —sziikség szerint:
— A szolgalat segitségének igénybevételérdl a gyermekvédelmi felelds és az osz-
talyfonok javaslata alapjan az intézmény vezetdje dont.
— A gyermekkel foglalkozo pedagdgusok minden segitséget megadnak a szolga-
lat dolgozoinak a probléma megoldasa érdekében, s hasonlét varnak el.
— Sulyosabb esetekben az igazgato is bekapcsolodik és segit.
« iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval:
— iskolaorvossal, védénével heti kapcsolat,
— rendszeres, tanévre sz616, minden évfolyamra kiterjedd egészségnevelési prog-
ramterv, annak végrehajtasa,
— gyermek-fogorvossal prevencios eléadasok szervezése,
— iizemorvossal.
e kornyez6 6vodakkal,
— Dbeiskolazas segitése,
«  konyvtarakkal,
*  muzeumokkal,
«  Obudai Kulturalis Kézponttal és tagintézményeivel,
«  Obudai Sport és Szabadidé Nonprofit Kft-vel,
» tanuszodaval,
« atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
« azintézményt timogato alapitvannyal,
« sportegyesiiletekkel,
+ egyeb szervezetekkel, hatésagokkal: (renddrség, birdsag, stb.),
« tankonyvkiadokkal,
*  Gyermekmenzaval.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

6. Intézményi egészségnevelés
6.1. Az egészségiigyi feliigyelet rendje

6.1.1. Egészsegiigyi prevencio: az iskolaorvosi elldtas

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségveédo orvosi intézke-
déseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészségiligyi ellatas a kovetkezokre terjed Ki:

« atanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

*  konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

»  szinlatas €s latasélesség vizsgalat,

+ fogészati kezelés,

+  egészségiigyi felvilagositas tartasa,
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« abifé, a konyha, az étterem, a tornaterem, a mosdok, a WC-K ¢és egyéb helyiségek
egészseégligyi ellendrzése,

» abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése,
A kotelez6 orvosi vizsgdlatok, véddoltasok idépontjat az egyes tanulocsoportok részére a vé-
dond jelzi a kapcsolattartasért felelés vezetd helyettesnek, aki tajékoztatja az aktualis egész-
ségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonékoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az
orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésérol.
Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési ido alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek, két-
hetenként egy alkalommal. Védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcso-
latban minden héten, a rendel6 ajtajan feltiintetett fogadd idében.
Az iskolaorvosi ellatast tigy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
meértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden
torténjenek!

6.2. Testi nevelés és egészséges életmod

6.2.1. Testneveles és egészségfejleszto testmozgads

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot. azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezo és
nem kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az inten-
ziv testi fejlédésben levo fiatalkortak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

» atanuldk mindennapi testedzését,

+ atanulok kotelezo Uiszasoktatasat,

e ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a Szabadban,

« aziskolai sportkor miikodését igény szerint,

» akonnyitett és a gydgy-testnevelést a raszoruloknak.
A tanulok hetente az orarendbe illesztetten testnevelés ordkon vesznek részt. A tanulokat test-
nevelés orardl - szakorvosi vélemény, alkalmankénti sziil6i kérelem mentheti fel. Az irasos
felmentést a tanulo koteles a testnevel6 tanarnak atadni.
A délutani foglalkozasok Keretében is biztositani kell a tanul6 életkorahoz igazodo jatékos
testmozgdast lehetdség szerint a szabadban.

6.2.2. Konnyitett testnevelés és gyogy testnevelés

A tanulok egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogy test-
nevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az
orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatdl fiiggden -
nem végez. A testneveld differencidlt foglalkozdsa biztositja a megfeleld gyakorlatok végzé-
sét.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogy testnevelési foglalkozasokra
utalja. A gyogy testnevelés orakat gydgy testneveld tanar vezeti. Az érintett tanulok szamara
gyogy testnevelés specialis gyakorlatainak elvégzése kotelezd. A gyogy testnevelési ellatas és
a gyogy uszas kotelez6 egészségveédo alapellatas a raszoruloknak.

6.2.3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositds

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kérnyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét fel-
adatokat. Kiilondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:

e atesti - lelki harmonia 6sszefliggéseit,

« azegészséges ¢letmod, stressz-mentes ¢életvezetés jellemzoit,

» ahelyes taplalkozas €s a testmozgas jelentdségét,

»  az egészségre artalmas hatdsokat,
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« aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés mod;at.
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagosi-
tast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositod eldadasokat tart. Az iskolaorvos és
a védono fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idOben, egyéni problémaikkal
kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

* az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas, droghaszna-

lat, alkoholfogyasztas, stb.), és

* aszenvedélybeteg dllapotrol, annak alattomos kialakulésarol
az ¢letkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak.
Ehhez a munkahoz jelentds segitséget ad az iskolapszicholdgus.

7. Pedagogiai munka belso ellenorzése, értékelése

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt bizto-
sitja, hogy az ellendrzés soran felmertild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.

Szervezése:

+ A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola ve-
zetbje a felelés. Ezen tulmenden az iskola minden felelGs beosztasu dolgozoja a maga
teriiletéért felel.

» Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pe-
dagogiai program és az éves munkatervek alapjan.

+ Iddben értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eloké-
szithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, az ellendr-
z¢s természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Altalanos kovetelmények:
Az iskola belsd ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

»  Segitse elo az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

» Azellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol, €s arra 6sztondzze dket, hogy sajat mdodszereiket,
onalloésagukat megtartva, tovabbfejlesztve noveljék eredményességiiket.

»  Segitse a szakmai, gazdalkodasi €s egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

« Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

» Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az iskola
miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan, helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is.

+  Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

«  Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdal-
kodasi fegyelem javitasdhoz.

Az ellendrzést végzik:

e  az intézményvezeto,

« az intézményvezetd-helyettesek,

* amunkak6zosség-vezetok,

» amunkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

» osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, ill. osztalyukon beliil,

+ gyermekvédelmi felelds.
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1.1. Ellendorzeési célok, teriiletek, értékelés

71.1.1.Bels?d ellendrzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja,
hogy:
* biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségl informaciot, segitse a
vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,
» jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kove-
telmeényektdl valo eltérést,
» megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
* tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
» biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdasok
szerinti mikodését,
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a pe-
dagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.
A témaellendrzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.
Utoellenodrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

71.1.2.4 pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

* apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

« ahelyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé miikodése,

* amunkatervi feladatok hataridos megvalositasa,

» anevelés-oktatas tartalmadnak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

« valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

«  a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességének, magatartasanak és szorgal-
manak felmérése, értékelése,

» A torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabélyszerli vezetésének
ellendrzése,

» anapkdzis nevelomunka hatékonysaga,

« a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, €rettségi és egyéb vizsgdk Sza-
balyszerti lefolytatasa,

e aszakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszer(i haszndlata,

* atanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,

*  afenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

« az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,

« gyermekvédelmi munka.
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7.1.3.Ertékeld (realizald) megbeszélés

Az ellendrzést kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat tapasztalatait.
A feltart hianyossdgokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni és értékelni. Az
értekel6 megbeszélésen mindig ré kell mutatni.

« ahibak és a mulasztasok jellegére,

« arendszerbeli okokra,

* azel6idézo koriilményekre,

« afelelés személyekre.
A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az ellendr-
zOtt tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott terii-
let felelds vezetdje, és az intézményvezeto altal kijelolt személyek.

71.1.4. Az ellendrzést kovetd intézkedesek

Az értekeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelos vezeto
helyettes koteles elvégezni.
Intézkedik:

* ahibdk, hidnyossagok javitdsarol,

+ akaros kovetkezmények ellenstlyozasarol,

« amegelozés feltételeinek biztositasarol,

« azintézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatdsarol,

* afelelosség vizsgalatardl, annak modjarol,

» akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a vezetd-helyettes javaslatara - az intézmény
vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

1.1.5.Vezetoi és hataskori ellendrzes

7.1.5.1. Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felel6s vezeto a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiter-
jed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az intéz-
ményvezetd ellendrzési feladatai:
» Biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,
*  hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallita-
sara,
*  megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
« elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket, tanévenként ellendr-
zési Utemtervet készit,
» Folyamatosan ellendrzi a gazdalkodasi, miiszaki, pénziigyi szabalyok betartasat, en-
nek soran kiilonosen
— az iskola pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
— a miszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,
— apénzkezelés szabalyszerli miikodését, elszamolasat,
— akarbantartasok, beszerzések menetét,
— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
— aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.
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7.1.5.2. Vezet6 helyettesek, kozépvezetdk hataskori ellendrzése

A vezetOi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezet6i ellen-
Orzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és a kozépvezetdk (munkakozosség vezetok,
konyvtarvezetd, gondnok stb.) ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mikodést! A
vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatdlyos jogszabadlyok: belsé szabadlyzatok eléirasainak betartasa,

az intézményvezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belso
vegrehajtasi utasitasok megtartdsa,

a hataridos feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

az iskola teljes gazdasagi tevékenysége,

a vagyonvédelem,

az allagvédelem,

felujitas, karbantartas.

7.1.5.3. Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzd munkaja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:

— anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
— atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
— afoglalkozasok, tandrak eredményességere,

— apedagogus viselkedésére. a tanulokkal vald torodésre,

— afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,

— a tanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi igyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridok pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelozésére,
a tantigyi dokumentdcio vezetésére:

— atanul6i adminisztracio ellatasara,

— az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

— az értékelések készitésére,

a technikai dolgozok munkéjara.

7.1.5.4. A munkakozosség vezetd ellendrz6 feladatai

A szakmai munkakozosség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakdzosség tagjai felett. Felelos a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért €és az ellendrzéséért.

Ellenorzési feladatai.

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,
a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazésa,
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« atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

« amunkakozosségi munkaterv osszeallitasa és megvalositasa,

« tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

* tanulményi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,

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

» aszertarak fejlesztése, leltdrozésa, selejtezése,

* A taneszkozok karbantartasa, rendelési listdjanak 0sszeallitasa,

» az anyagok célszert és takarékos felhasznalasa,

e a taniigyi dokumentacio és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

» apedagdgus munkajaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés,

8. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

8.1. Hagyomanyadpolasi cél és tartalom

8.1.1. A hagyomdnvapolds célja, nemzeti linnepélyek

A hagyomanyok célja:

* ajo kozosségi élet kialakitésa,

« akozosségek kozotti kapesolat,

» az egymasra figyelés erdsitése,

» araszoruldk segitése.
Az intézményi hagyomanyok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
A hagyomanyok apolasakor toreksziink a folytonossagra €s a meguajulésra, (1j hagyomanyok
teremtésére.
A hagyomanyok éves programjat, linnepélyek, megemlékezések rendjét az éves munkatervek
tartalmazzak.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti {inne-
pek elétt:

e Aradi vértanuk napja,

»  Oktober 23-i forradalom,

«  Magyar nyelv napja (nov. 13.),

e Marcius 15,

«  Nemzeti Osszetartozas Napja.
Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

e karacsony,

+  ¢édesanyak napja.

8.1.2. Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

»  Tanulok szdmara hagyomanyok:
- azels6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa,
- tanulmanyi versenyek,
- ilnnepek munkaterv szerint,
- iskolaradio,
- suli gytilések,
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biiszkeségeink falitijsag,

8.0. bucsuztatasa,

taborozasok,

iskolajelvény,

tanévnyitd tinnepély.

0szi terménylinnep, szlireti bal,

Mikulés az iskolaban — 6vodasok meghivasa,

karacsonyi linnepség,

farsangi bal,

tanévzard linnepély — 8. osztaly blcstztatasa,

suli-nap rendezvénysorozata,

suli-gala,

papir, gesztenye, hasznalt elem, siitGolaj, miianyagpalack gyijtése,
igény szerint orszagos, teriileti, keriileti versenyek, rendezvények megtarta-
sara,

Zrinyi matematika verseny teriileti forduldja,
Bolyai-versenyek (anyanyelvi-teriileti, matematika-orszagos)
iskolai szervezési kertileti versenyek,

erdei iskola, kirandulasok,

jutalomkirdndulds,

projektnapok, projekthét,

sportnap,

Mihély-napi vasar,

mazsola hét,

SZOSZ (szokatlan 61tozkddés szabad) nap,

adventvaro és husvét elotti kézmiives délutan.

hazi versenyek, palyazatok, projektek

e Felnott dolgozok szamara:

az ) munkatarsak kdszontése,

nyugdijba vonulok blicstiztatasa,

50. és 60. sziiletésnaposok kdszontése,

jubileumi jutalomban részesiilok koszontése,

ko6z06s kirandulas,

nyilt nap tartdsa, bemutatd orak,

gyesen 1évok, nyugdijasok meghivasa rendezvényekre,

halaleset, gyermek sziiletése, hdzassag esetén ajandékozas - gylijtésbol,

e Szilok szamara:

leendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete,
suli-gala misor a sziilok részére évente tavasszal,
bemutat6 orak.

8.1.3. A hagyomdanvapolds tovabbi formai

Az iskolaujsag évente 3-4 alkalommal jelenik meg digitalis formaban, 9sszeallitasaban intéz-
ményiink tanuldi és pedagdgusai egyarant részt vesznek. Az iskolaljsag rovatai, tartalma,
kiilsOségei szerepet jatszanak a fiatalok izlésformalasaban, ezért sziikséges a kivant szinvonal
megtartasa. Ez vonatkozik az iskolaradio miikddésére is: miisorat a tanulok kozremiikodésé-
vel, és igényeik figyelembevételével allitja 6ssze az iskolaradidért felelés pedagdgus vagy

didkszerkeszto.

Jeles rendezvényeinkrdl, kisebb-nagyobb programjainkrél emlékeinket a ,,Kronikaban™ gytjt-

jiik.

Legkivalobb tanuldink fényképe €s eredménye a ,,Biiszkeségeink” faliujsagra kertil.
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8.2. Hagyomdanyérzo feladatok, kiilsoségek

8.2.1. A hagyomanvapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alap-
elv, hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valé megfeleld szinvonalti pedagogusi felkészités
és tanuloi felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhe-
1ést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltozékben!

8.2.2. Intézménviink jelképei

Az iskola logojaval ellatott p6lo.

8.2.3. Kotelezé viselet:

Az intézményi tinnepélyeken a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinneplo ruhdaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast miltunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgdakon!
A pedagogusok iinnepi dltozete:

Unnepi é6ltozet, lehetleg sotét szoknya/nadrag, fehér bliz/ing.
Unnepi egyenruha:

lanyok részére: sotét szoknya, fehér bluz

fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskoldhoz vald kotédés formaisaganak erdsitése érdekében az iskola logojaval diszitett
polot visel minden tanul6 rendezvényeken, sportversenyeken, testnevelés orakon.

9. Osztalyozo, javito és egyéb vizsgak lebonyolitasa

Bizottsag:

» Az osztalyozo, javitd és egyéb vizsgakat 3 tagl bizottsag (kérdezd tandr, tanitd azonos
vagy rokon szakos tanar, elndk) elétt kell tartani.

A bizottsag tagjait a munkakozdsség javaslata alapjan az intézményvezetd vagy az in-
tézményvezet6-helyettes hagyja jova, illetve jeldli ki.

« A javito és osztalyozo vizsga a tantargy jellegétol fiiggden irasbeli, szobeli, ill. az intéz-
ményvezetd az osztalyozo vizsga egyes tantargyai alol mentesitést adhat (ének-zene,
testnevelés, rajz, technika, idegen nyelv).

« A javito vizsgak feladatait az illetékes munkakozosség allitja Gssze a tantervi minimum
kovetelmények alapjan.

» A vizsgéik idépontja:
— Osztalyozo vizsga: majus 15 — junius 20, illetdleg aug. 25 — szept. 15 kozott.
— Javit6 vizsga: aug. 25 — szept. 1 kozott.
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— Egyéb vizsga: aktualitasatol fliggden az intézményvezetd dontése alapjan ill. fel-
s6bb szerv utasitasa szerint.

« A fent jelzett id6kereten beliil a vizsga pontos idejét a vizsga kezdete el6tt legalabb 15
nappal kozdlni kell az érintettekkel.

«  Eredmény-hirdetés, bizonyitvanyosztas a vizsgat kovetden torténik.

« A vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios munkat a vizsgabizottsag tagjainak €s az osz-
talyfonoknek (jegyzOkonyv, bizonyitvanyba, anyakdnyvbe bejegyzés) a vizsga befejezté-
vel azonnal el kell végezni.

« Kiilonbozeti vizsgaval emelt 6raszamu angol nyelvi csoportba kérheti felvételét a nem
ilyen csoportban tanuld, vagy mas iskolabol érkezé diak.

» Indokolt esetben (pl. egészségi allapot, kiilfoldre tavozas, stb.) szaktanarok és osztalyfo-
nok, tanité véleménye alapjan az intézményvezetd a vizsgak idopontjatol engedélyezhet
eltérd idépontot is.

« A fuggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat az Orszagos Kozok-
tatasi Ertékelési és Vizsgakozpont és a miniszter altal kijelolt intézmény egyiitt szervezi.

» Ha atanulonak egyéni tovabbhaladast engedélyeztek, a pedagdgus a Szakszolgalat vagy
a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleménye alapjan egyéni fejlesztési
tervet készit. Az iitemtervben meg kell hatarozni, hogy a tanuloénak az egyes évfolyamok
végére milyen kovetelményeket kell teljesitenie, hogy melyik évfolyam végére kell utol-
érnie a tobbi tanulot.

« Haa tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyamon valamennyi kdvetelményét az egyes tan-
targyak osztalyzatat a térzslapjan valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a
vizsga évében, ezt kdvetden az adott évben kiallitasra keriild év végi bizonyitvanyba be
kell irni.

» Egyéni tovabbhaladas esetén, amennyiben a tanul6 az egyéni iitemtervben meghatarozott
évfolyam utolso tanitasi napjaig nem éri utol a tobbi tanulot, tanulmanyait ennek az évfo-
lyamnak a megismétlésével folytathatja.

» A tanulmanyok alatti vizsga részeit a nevelOtestiilet, ill. a vizsgaztatasra kijelolt intéz-
mény hatdrozza meg, legalabb 15 nappal a vizsga megkezdése eldtt.

Dontését a helyben szokasos mddon hozza nyilvanossagra.

10. Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartéri-
tés rendje

(2007. évi XCVIIL. tv. a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL.tv. modositasa)

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi se-
gédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

* azegy év tényleges hasznalat utdn legfeljebb 25%-o0s,
«  két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-o0s,
*  héarom év tényleges hasznalat utdn legfeljebb 75%-o0s,
* négy év tényleges hasznalat utan 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vitas esetekben az igazgato szava a dontd.
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

» azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-t,

* amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,

» aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-t.
Amennyiben a tanulé meg kivanja vasarolni a konyvtartol az altala hasznalt tankonyvet, az
avulas mértékének megfeleld aron teheti azt.
A tanuloknak tanulmanyai befejezése eldtt is modja van az altala mar nem hasznalt tankony-
vek leadasara. A tankonyvek leaddsdhoz sziildi nyilatkozat sziikséges, mely szerint a ,,tan-
konyv/tankonyvek jogszerli tovabbi hasznalatarol lemond, de sziikség esetén a konyvtar biz-
tositja a tankonyvhoz valod hozzaférését” gyermeke szamara.
[Ennek alapjan el lehet keriilni azt, hogy a tanulmanyok befejeztével a tényleges hasznalaton
feliili részt meg kelljen tériteni. ]

11. Védo-ovo eloirasok

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottjait,
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetéleg, ha balesetet vagy sériilést ész-
lel.

A pedagogusok kotelezettsége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épsé-
giik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észle-
li, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megtegye a
sziikséges intézkedéseket.

Az iskolanak kotelezettsége, hogy kivizsgalja és nyilvantartsa a baleseteket, teljesitve az elo-
irt kotelezettségeket, a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet megszervezze.

Veédo, ovo eloirasok, melyeket a tanuloknak az iskolaban tartozkoddas soran meg kell tarta-
niuk

Az iskolaba érkezés és tavozas, az €piiletben és az udvaron valo tartozkodas rendjét kotele-
sek betartani az osztalyfonok, a szaktanar, a napkozis neveld utasitasainak megfeleléen. Az
iskoldban tartozkodas ideje alatt az iskola teriilete semmilyen célbol nem hagyhat6 el.

Egészséovédelmi szabalyok

A didk egészsége védelmében a nagy sziinet idétartama alatt - az i1ddjaras fiiggvényében - a
friss levegon, az udvaron tartozkodjon!

Tartsa tisztan és rendben kornyezetét, ligyeljen a mosdok, mellékhelyiségek tisztasagara!
Etkezni csak az ebédlében, a biifé elSterében, és a tizoérai sziinet idétartama alatt az osztaly-
termekben lehet!

Tilos a dohanyzas, a szeszesitalok fogyasztasa és egyéb egészségkarositd hatasu anyagok (pl.
kabitoszerek) behozatala, hasznalata!

A testi épség megdvasa, az épiilet és butorzatok allaganak védelme érdekében helységeket,
berendezési targyakat, eszkozoket csak rendeltetésszeriien a pedagogus feliigyelete és itmuta-
tasai alapjan szabad hasznélni.

Tantermekben

Az elso ora elott a székek lerakasa az asztalokrol, az utolso ora utan a székek felrakasa. Tizo-
raizas €és uzsonnazas utan, a tanitas és foglalkozasok végén az ételmaradék, szemét eltavolita-
Sa.
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Tilos és veszélyes az ablakokon valo kihajolas, a termekben val6 labdazas, asztaliteniszezés,
barmilyen targy nem rendeltetésszerti hasznalata, engedély nélkiil elektromos berendezés mii-
kodtetése.

Folyosokon

Teremvaltaskor kulturalt kdzlekedés, a zstufoltsag és a helytelen viselkedésbdl adodo balese-
tek elkeriilése (labdazas, dobalas, nyitott also ablakok, rohangalas stb. veszélyei).

A mosdok rendeltetésszerli hasznalata (dugulas, WC-k lehtizasa, kipancsolt viz a mosdo-
kagyloknal).

Ebédlé

A tolakodas, tiilekedés baleseti forras.
A torott edényeket, a csuszasveszélyes dolgokat el kell tavolitani.
A tanul6 osztalyara kijelolt étkezési idOpontokat szigortian be kell tartani.

Biifé

A legfobb veszélyforras a tiilekedés €s a cstiszasveszEly.
Csak a vésarlas és az étkezés szempontjabdl szabad a biifé kornyékén tartézkodni.

Udvaron és egyéb alkalmakkor leselkedo veszély

Az udvarrdl a tantermekbe valo feljovetelt (ill. a zsibongokbol) az osztalyonkénti sorakozas
elézi meg, mert a rendezetlen feljovetel, a zsufoltsag baleseti forras.

Tanitas elotti és az udvari sziinetben

A belsd udvarrészen koteles minden tanul6 tartézkodni (j6 id6 esetén).
A labdazas, gordeszkazas, gorkorcsolyazas, kerékparozas, fadgak €s kavicsok dobalasa szigo-
ran tilos.

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok:

Tiiz, rendellenes fiist, targy stb. esetét jelenteni kell az irodaban.

Riasztas az iskolai csengd szaggatott, hosszantartd csengetésére vagy szokatlan zaj, kolomp
hallatara panikmentes, fegyelmezett levonulas a kijelolt utvonalon pedagogus kisérettel.

A bombariado miatti tanitasi elmaradas tanévhosszabbitast von maga utan.

Tiizriado és mas vesz€ly esetén az épiiletet - a pedagogusok iranyitasaval - fegyelmezetten
kell elhagyni a kijel6lt utvonalon!

RendKkiviili esemény bekovetkeztének esetén sziikséges teendok:

A bombariadd mellett elemi kar, épiiletkar, katasztrofa idején, rendkiviili, az emberi életet, az
épiilet allagat veszélyeztetd esemény (foldrengés, elektromos meghibasodas, csdtorés, stb.)
bekovetkezésekor, a tlizriadokor alkalmazhato riasztas (szaggatott, hosszantartd csengetés,
szokatlan zaj, hang, kolomp, stb.) torténik.

A tanulok levonuldsa, mentése panikmentesen, fegyelmezetten, pedagogus kisérettel torténik.
Ha lehetséges a tiizriado terv szerinti Gitvonalon.

A tanulok biztonsagos elhelyezésére, feliigyeletére kell hangstlyt fektetni. Amennyiben ez
megoldott, a nem feliigyeld pedagdgusok és technikai dolgozok az értékmentésben vesznek
részt (irattar, nagy értékii eszk6zok), ha erre a koriilmények megfeleld biztonsagot nyujtanak.

12. Alairas és pecséthasznalati jogkor

« Alairési joga az igazgatonak, tavolléte esetén az elsd helyettesének van. Sajat teriiletiikon
alairasi joguk van a helye intézményvezetének, a helyetteseknek, iskolatitkarnak, (pl. is-
kolalatogatési igazolasok).

* Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.
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« Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,

o

13. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesité-
sének, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitését az intézmény vezetdje,
hosszabb tavolléte esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, altalanos intéz-
ményvezetd-helyettes végzi. A kézjeggyel, vagy alairassal hitelesitett iratot iktatjuk, s az irat-
kezelési szabalyzatban foglaltak szerint taroljuk, kezeljiik.

14. Telefonhasznalat

Az iskola telefonjat magéancélra hasznalni csak a legsziikségesebb esetben lehet.
15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az intézmény pedagdgiai programja az intézmény honlapjdn megtalalhato, elolvashato.
Ezen kiviil a tanulok és a sziilok hozzaférhetnek az iskola konyvtaraban, valamint az iskola-
titkarnal, intézményvezetonél.

Amennyiben akar sziildnek, akar gyermeknek, vagy masnak kérdése van barmely pontjaval
kapcsolatban az intézmény vezet6jétdl, vagy helyetteseitdl kaphat felvilagositast telefonom,
vagy eldzetes id6pont egyeztetést kdvetden személyesen.

16. Zaro rendelkezések

16.1. Az Szervezeti és miikiodési szabdlyzat nyilvanossdga, érvényessége, mel-
lékletei, fiiggelékei, modositasa

16.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagyaSa, érvényessége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti, a nevelGtestiilet fogad-
jael, a sziil6i valasztmany elnoke és a diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

16.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A jogszabalyi és egyéb valtozasok miatt az SZMSZ moddositasat az intézményvezetd végzi el.
A modositasok jovahagyasanak eljarasrendje a 14.1.1. pontban foglaltak szerint torténik.
Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval, a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a fenntartd és a mikodtetd jovahagydsdval lehet-
séges amennyiben ez szamukra tobbletkdltséget jelent.

16.1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdaga

Az SZMSZ-t hatalybalépését kovetden nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal a
helyben szokasos modon torténik (konyvtar, tanari, vezetdi iroda, honlap).

Tajékoztatast az intézmény vezetdjétdl és helyetteseitdl eldre egyeztetett idodpontban lehet
kérni.

16.1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei, fiiggelékei

SZMSZ mellékletei

1. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat.
2. Az iskolai konyvtar mitkodési és gylijtokori szabalyzata.
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3. Munkakori leirasmintak.
4. Didkonkorményzat mitkodési rendje

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mdodosithatok, ha jog-

szabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény vezetdje ezt sziiksé-
gesse teszik.
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17. Legitimacio
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a ne-
velétestiilet 2017. januar 9-én elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévd képviseldi

alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2017. januar 9.

P H
Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet
elnoke véleményezési jogot gyakorolt.

Budapest, 2017. januar 9.

Sziildi valasztmany elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadéasakor, illetve modositasakor a didkénkor-
mdnyzat véleményezési jogot gyakorolt.

Budapest, 2017. januar 9.

Diakonkormanyzat munkajat segitd tanar



