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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. 1. A szabélyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ meghatarozza az iskola
szervezeti felépitését, a mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

1992.évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet a kbzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellaté egyes dnkorméanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szoldo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi XXVI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol.

16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarél sz6l6
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldléseérol.

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé

nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tanév rendjér6l sz616 mindenkori miniszteri rendelet.
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I. 3. A szabdlyzat legitimacio folyamata

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Errdl nyilt szavazason dont.

Az eljaras akkor eredményes, ha a szavazason a testilet legaldbb 90 %-a részt vesz, és akkor
hozhat pozitiv eredmenyt, ha a szavazok minimum 2/3 — a ,, igen” — nel voksol.

A szabalyzat elfogadasa el6tt biztositani kell a véleményezési (iskolaszék,
didkdnkormanyzat) térvényben szabalyozott jogainak ervényesiteseét.

A szabalyzatot véleményezték, egyetértési jogot gyakoroltak, elfogadtak, a boritd lap szerint.
Szavazati aranyok az egyes testiiletek jegyzOkonyveiben talalhatok.
A jovéhagyasrol a fenntart6 kilon nyilatkozik.

I. 4. A szabalyzat hozzaférhetosége, nyilvanossaga

Az SZMSZ — valamennyi belsd szabalyozott dokumentummal egyiitt

(Pedagodgiai program, Minéségiranyitasi program, Hazirend) az iskolai kényvtarban — a nyitva
tartasi rend szerint —, ill. az iskolai honlapon (www.szechenyipiros.hu) hozzaférhet6 a sziilok,
a didkok, ill. valamennyi alkalmazott szamara.

Az alkalmazottak a tanéri szamitogepen - irdsvédett forméban — is hozzaférhetnek ezen
dokumentumokhoz.

Az SZMSZ ill. valamennyi belsé szabalyozé dokumentum (Pedagdgiai program,
Mindségiranyitasi program, Hazirend) tartalmarol a sziilék vagy a diakok szobeli kérelmére az
intézményvezetd vagy az altala megbizott pedagégus — a felek kozott elére egyeztetett
idépontban — nyUjt szobeli tajékoztatast.

I. 5. A szabéalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabalyzat és a mellékletét képezd minden egyéb belsé szabalyzat, intézményvezetdi
rendelkezés betartdsa az iskola valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.

A szabalyzat az jovahagyasanak idépontjaban |ép hatalyba - ezzel egyidejiileg
az iskola el6z0 szabalyzata hatalyat veszti - €s modositasig érvényes.

Madositasi javaslatot tehet:
1. intézményvezetd
2. anevelGtestiilet tagja, ha azt a neveldk legalabb 50 %-a kéri.
Maodosito inditvany oka lehet:
partneri elégedettségmérés eredménye
jogi szabalyozas valtozasa
bels6 szabalyozok valtozasa
belso feliilvizsgalat eredménye
belsé folyamatfejlesztés eredménye
kiils6 — belso ellendrzés eredménye.

U~ wN e
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A dokumentumot a mindségiigyi biztos iranyitasaval legalabb 3 évente felll kell vizsgalni.
A fellilvizsgalat rendje: a Hazirend zaradékaban megfogalmazottak szerint.

I1. AZ INTEZMENY JOGI STATUSZA ALTALANOS JELLEMZOI

I1.1. A koznevelési intézmény jellemzoi

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Széchenyi Koruti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
2. Feladatellatéasi helyei
2.1. Székhely: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 10.
2.1.1. telephelye: 5000 Szolnok, Rakdczi Ut 45.
3. Alapito és fenntarto neve és székhelye
3.1.Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitodi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntartd neve: Szolnoki Tankeruleti Kézpont
3.5.Fenntartd székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.
4. Tipusa: 6sszetett iskola
OM azonosito: 035880
6. Kdznevelési alapfeladatai

o

6.1. 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan kérut 10.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi [étszam 540 £6)
6.1.1.2. alsé tagozat. fels6 tagozat
6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyditt nevelhetd, oktathatod

sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi

fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 15 £6)
6.1.1.4. kdznevelési tipusu sportiskola
6.1.2. alapfokli mlivészetoktatas
6.1.2.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 70 £6)
6.1.2.2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
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fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi

fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 5 £0)
6.1.2.3. képzo- és iparmiivészeti ag (kifuto tanszakok: festészet tanszak,

grafikai tanszak) (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak,

képzOmiivészeti tanszak)

6.1.2.4. képz6- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam
6.1.3. egyeb foglalkozasok:
napkozi

tanuldszoba
6.1.4. iskolai konyvtar:
iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maédja:
sajat tornaterem
egyéb modon
tornaszoba, sportpalya
6.1.6. atestnevelésorak keretében megvalésitott iszasoktatas maédja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

6.2. 5000 Szolnok,Rakaczi Ut 45.

6.2.1. alapfokt miivészetoktatas

6.2.1.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 54 £6)

6.2.1.2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 10 £6)

6.2.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: festészet tanszak,
grafikai tanszak) (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak,
képzOmiivészeti tanszak)

6.2.1.4. legfeljebb 12 évfolyammal miik6dd képzémiivészet, grafika és
festészet tanszak

7. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
8. Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység
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II. 2. Az intézménvi mikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését - a hatalyos torvényeken és rendeleteken felll az alabbi
alapdokumentumok hatarozzak meg: a(z)

& Pedagdgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)

@ Mindségiranyitasi program (MIP)

& |skolai SZMSZ és mellékletei

& Hazirend

& Eves munka- /intézkedési/ terv és annak mellékleteként a rendezvényterv

A Pedagogiai program olyan stratégiai dokumentum, amely az intézményi nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait meghatarozo nevelési programot, illetve a helyi tantervet
foglalja magaban.

Tartalma torveny altal meghatarozott.

A pedagdgiai programot — az iskolaszék, ill. a didkdnkormanyzat véleményének ismeretében -
a tantestllet fogadja el, jévahagyasaval valik érvényessé.

A pedagdgiai programot, annak jovahagyéasa utan nyilvanossagra kell hozni.

A sziiléket a program bevezetésével kapcsolatban sziildi értekezleteken tajékoztatni kell. A
program hozzaférhetésége érdekében a konyvtarban olvasotermi példanyt kell elhelyezni,
valamint az iskolai honlapon szerepeltetni kell.

Mindségiranyitasi program

A Pedagdgiai program megvalositasanak modjat meghatarozo stratégiai dokumentum, melynek
legitimaldsi folyamata megegyezik a Pedagogiai programéval. Tartalma tdérvényileg
meghatarozott, illetve belsé szabalyozasok eredménye.

A MIP folyamatgazdaja a mindségiigyi biztos.

SZMSZ

Az intézmény szervezetére, valamint miikddésére vonatkozé dokumentum, melynek tartalmat
jogi, valamint belsé szabalyozok hatarozzak meg.

Elfogadasakor az iskolaszék és a diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

A Hazirend olyan jogi norma, melynek tartalmat jogszabalyok hatirozzéak meg.

Az iskolahasznalok jogainak, kotelességeinek gyakorlasi, vegrehajtasi modjat, eljarasrendjét
tartalmaz6 dokumentum.

Elfogadasakor az iskolaszék és a diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A Hazirenddel
valamennyi iskolaba beiratkozé diakot el kell latni.

Az éves munka- /intézkedési/ terv az iskola hivatalos dokumentuma, amely a célok és
munkafolyamatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, feladatok, feleldsok
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megjelolésével elkészitett és idOre is beosztott cselekvési terv, amely az iskolavezetés és a
munkakdzosségek egylttes munkéajaval készil.

A szakmai, tantargyi tervet a munkak6z0sség-vezet6 terjeszti el és a munkak6zosség fogadja
el, a munkaterv tobbi részét az intézményvezetd terjeszti eld és a tantestlilet fogadja el a
tanévnyitd értekezleten.

1. 2.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsadgu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlenul ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kulén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa ideiglenesen
a szolgaltatd kozponti szerverén torténik, a frissités a szerzddésben meghatarozott
gyakorisaggal torténik.

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Orék
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A digitalis naplot minden tanar koteles naprakészen vezetni és az Ordkat az adott
nap lejartaig lekdnyvelni. Az adott tanev végeztével a digitalis naplorol biztonsagi méasolatot
készitlink és a masolatot az iskola irattaraban elhelyezziik. A digitalis naploba beirt jegyeket
minden tanar a sajat papiralapu napldjaba is bejegyzi.
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A digitélis naplobdl félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni,
a Kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az év végi eredményeket az osztalyfonokdk a papir alapu bizonyitvanyokba irjak.

Az elektronikus uton eldallitott egyéb papiralapt nyomtatvanyokat az intézményvezetd
alairasaval, pecsétjevel és datummal ellatva hitelesitjik. llyenek lehetnek:

- nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyvei
- fegyelmi eljarasok jegyzokonyvei
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1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE

KLEBELSBERG INTEZMENY FENNTARTO KOZPONT

SZOLNOKI TANKERULETI KOZPONT

INTEZMENYVEZETO
Iskolaszek Sziil6i munkakozosség
INT.VEZETO-HELYETTES I. INT.VEZETO-HELYETTES II.
- fels6s munkakozosség- vezetok - alsds munkak6z6sség- vezeték

- mindségiigyi biztos
- diakénkormanyzat-vezeté

- osztalyfénokok - tanitdk

- szaktanarok - gyermekvédelmi felelés, drogiigyi koordinator
- kbnyvtaros - szertarfelel6s

- palyavalasztasi felel6s - napkozis nevelok

- szertarfelel3s6k - iskolatitkér

- szakmai munkakdzosség-vezetok - pedagdgiai asszisztensek

- rendszergazda

5-8. 0. tanuloi 1-4. o. tanuldi

egyéni felkészit6k sportkorok

DSE korrepetélas

énekkar szakkorok

korrepetalas énekkar

didkdnkormanyzat fejleszt6 pedagdgiai ellatas SNI-s tanulok,
sportagi csoportok hitoktatas

emelt szintli oktatas 2H, 3H-s és veszélyeztetett tanuld
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IV. A VEZETES SZINTJEL SZERVEZETEL VEZETOI SZEREPEK
IV.1. A vezetés szintjei, szervezetei
1V.1.1. A vezetiség

& A vezetOség tagjai: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

& A vezetOség hetente iilésezik.

& Az iskola vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdéség megbeszEélésein a munkatervben, intézkedési tervben
rogzitett feladatok, valamint aktualis feladatok, szervezési, koordinalasi és ellendrzési
teenddk szerepelnek.

& A vezetdség legfontosabb dontései és allasfoglalasai a testiilet nyilvanossaga elé
kertilnek.

& Az iskola vezetOsége sziikségszerlien megbeszéléséket tart az érintett feleldsokkel.
Errdl, ha szlikséges emlékeztetd feljegyzés késziil.

J r_r

1V.1.2. Vezetotandcs /kibovitett vezetoség/

@& A vezetGtanacs  tagja:  intézményvezetd,  intézményvezet6-helyettesek,
munkak0z0sség-vezetok, mindségiigyi biztos, diakonkormanyzati vezetdk,
kozalkalmazotti tandcs vezetdje, szakszervezeti titkar. A vezetdtandcs havonként
Ulésezik. Varatlan feladatok megbeszélésére, problémédk megoldasara, illetve a
vezetOtanacs tagjainak kérésére az igazgatd soron kiviil is iilést rendelhet el

& A vezetOtanacs a tanuldsszervezés, a tanuldsiranyitas, a tovabbképzés, az onképzés, a
munkaerd-gazdalkodas, a koltségvetés kérdéseiben dontés-elokészité testiiletként
mikodik.

& A vezetOtanacs tagjai az Oket delegdlo csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit
képviselik.

& Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai réven egyiittmiikodik az intézmény mas
kozossegeinek képviselbivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat didkképviseldivel.

IV. 2. Vezetdi szerepek, vezetok kozti feladatmegosztas
IV.2.1. Intézményvezeto
Az intézményvezetd felelds az iskola szakszerti és torvényes miikddéséért, az ésszerli és a

takarékos gazdalkodasért, és dont az iskola mikddésével kapcesolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy belsO szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
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Vezetéi jogkorét jogszabalyokban vagy belsd szabédlyzatokban eldirt egyeztetésekkel
gyakorolja.

Képviseli az iskolat.
Vezetdi jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén intézményvezeté-helyettes 1., vagy
intézményvezet6-helyettes I1. helyettesiti.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a tanuldk biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az elsé szamu vezetd munkajat a fenntartd értékeli és mindsiti a Személyligyi kézikonyvben
meghatarozottak szerint végzi.

IV.2.1.1 Az intézményvezet6é hataskore, feladatai

& Az intézményvezet6 az iskoldban folyo pedagdgiai folyamatok irdnyitdja.

@ Az intézményvezeté dont a tanligyigazgatdsi kérdesekben /tanuldk felveétele,
athelyezése, osztdlyba sorolés, kiilfoldi tanulds engedélyezése, kiilfoldrdl érkezd
tanulok felvetele, tanév kozbeni tavozas engedélyezése, felmentés/.

& Az intézményvezeté dont a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos kérdésekben.
Kivéve a kinevezést és a munkaviszony megszuntetést

& Az intézményvezet6 feladata a tantargyfelosztas elkészitése.

@ Az intézményvezet6 feladata a nevelG-oktatd munka tervezése, szervezése,
ellendrzése, illetve e tevékenységek iranyitasa az intézményvezet6-helyettesek és a
munkakzdsség-vezeték bevonasaval.

& Az intézményvezetd segiti az iskola miikodési feltételeinek biztositasat.

& Az intézményvezet felelds a fegyelmi eljarasok torvényes lefolytatasaért. Az a
intézményvezet6 fegyelmi tanacs elnoke.

& Az intézményvezetd biztositja a didkdnkorméanyzat milkodésének feltételeit,
tevekenysegét figyelemmel Kiséri.

& Az intézményvezeto felelds a Klebelsberg Intézménytfenntartd Kozpont altal kikiildott
szabalyzatok szerinti miikodéséért.

& Az intézményvezetd egyiittmiikodik a Sziil6i Munkakozosséggel és az Iskolaszékkel,
ulésiikon részt vesz, tajékoztatja e szervezeteket az iskolaban folyé munkarol.

& Az intézményvezet6 feladata a tanuldcsoportok kialakitasa és elhelyezeése.

@ Az intézményvezetd - a vezetStanacs véleményének kikérésével - a dolgozokat
Kitlintetésre felterjesztheti.

& Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.
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1V. 2.1.2. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikdésével latja el. Az
intézményvezetd-helyettes megbizast a tantestuleti veélemenyezési jogkér megtartasaval az
intézményvezeto adja.

Intézményvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan 1dére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezetOk feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakorik tartalmaz. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik
az SZMSZ 1 -es szamu mellékletében talalhatok.

IV. 2.1.3. A vezeto helyettesitési rendje

a) Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskorébe tartozo Ugyek kivételével, teljes felelésséggel az intézményvezeté-helyettes .
helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettes I. tAvolléte estén az intézményvezetd-helyettes 1. Az
intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettes I. vagy Il. gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd €S az intézményvezetO-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd-helyettesitése a felsds osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd feladata. Abban
az esetben, ha sem az intézményvezetd, sem a helyettesei, sem a fels6s osztalyfénoki
munkakdzosség-vezetd egyidejiileg nincs bent az iskolaban, az alsés munkak9z0sség-vezetok
végzik a helyettesitést. Abban az esetben, ha elébb felsorolt vezetok mindegyike hianyzik, akkor
a rangidds kolléga végzi a helyettesitést.

b) A vezet6k helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

1V.2.2. Intézményvezetd-helyettes 1.(felsds

Feladata:

& Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes felelosséggel irdnyitja az iskola neveld-
oktatd munkajat.

& Részt vesz az iskola neveld-oktatd munkdjanak irdnyitasaban a folyamatos ellen6rzd,
értékeld munka végzésében.

& Palyavalasztas, kozépiskolai beiskolazads szervezése, iranyitasa, lebonyolitasa az
iskolatitkar és az osztalyfonokok utjan.

%= A korszerli modszerek elterjesztésének, altalanossa tételének segitése, ellendrzése.

@ A tervezd, szervezO munkadban vald részvétel. A nevelési értekezletekre vald
felkésziilés az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

&= A statisztikai adatszolgaltatas elokészitése, végzése
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& Az iskola-egészségugy iranyitasa, szervezeése.

& A tantargyfelosztds alapjan az @sszesitett oOrarend, teremrend elkészittetése a
pedagdgiai, pszicholdgiai szempontok figyelembe veételével.

& Folyamatos kapcsolatot tart fenn a diakénkormanyzattal, segiti munkajat.

& A fels6s munkakdzosség munkajanak iranyitasa, ellendrzése.

& Szakmai programok tamogatasara irt palyazatok figyelése, kezdeményezése,
elOkészitése, megirasa, megirattatasa.

& Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése, lebonyolitasa.

& Altalanos, tematikus és céllatogatasok végzése, a tapasztalatok elemzése.

& A fakultaciok, szakkorok, korrepetalasok szervezése, iranyitasa.

& Iskolaszintii rendezvények szervezése, lebonyolitasa

& A selejtezések, leltarozasok - gazdasagvezetével valo - elkészitése, elvégzésenek
irdnyitasa.

& A szemléltetdé anyagok, eszkozok megrendelése, a szertarak rendben tartasdnak
ellendrzése a felsd tagozaton.

& Az iskola kulféldi kapcsolatainak koordinalasa.

& Felsos helyettesités és tdlora Gsszesitése.

%" A mindennapi testnevelés iranyitasa, ellendrzése.

& A felsds tanmenetek ellendrzése minden év szeptemberében.

@ A munka- és balesetvédelmi oktatasok megszervezése, a szabalyok betartdsanak
ellenérzése.

& A tlizrendészeti munka irdnyitasa, ellendrzése.

@ Az Uszasoktatas szervezése, ellendrzése.

& Szervezi az osztalyozo- és javitdvizsgak lebonyolitasat

Munkaja a Mindségiigyi Kézikonyv 1.3.4. Vezeték értékelése c. folyamat szerint keril
értekelésre.

1V.2.3. Intézményvezetd-helyettes I1. (alsos)

Feladata

& Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes feleldsséggel irdnyitja az iskola
oktaténeveld munké;jat.

" Az iskola nevelé-oktatd munkajanak iranyitasaban, ellenérzéseben vald részvétel a
dokumentumok, valamint az iskolai Eves munkaterv / Intézkedési terv / alapjan.

%= A korszerli modszerek elterjesztésének, altalanossa tételének segitése, ellendrzése.

@ A tervezd, szervezO munkaban vald részvétel. A nevelési értekezletekre vald
felkésziilés az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

& Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése, lebonyolitasa.

& A statisztikai adatszolgaltatas elokészitése, végzése
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& A személyi anyag vezeteésének iranyitasa, ellenérzése.

& A tantargyfelosztassal, érarendekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok végzese.

& A tantargycsoportban tanitok és a napkoziben dolgozd neveldk munkéjanak idébeli
Osszehangolésa, a valtasok zokkendmentes megszervezése.

& A helyettesitések megszervezése.

& Als6 tagozaton ¢és a napkoziben tanitd neveldk helyettesitési ¢és talora

crcr

torténd tovabbitasa.

& A szemlélteté anyagok, eszk6zok megrendelése, a szertdrak rendben tartdsanak
ellendrzése also6 tagozaton.

& A tematikus és céllatogatasok, ellendrzések végzése az Intézkedési terv szerint.

& |ranyitja a gyermek- és ifjuisagvédelmi felel6s munkajat.

%" Iranyitja és ellendrzi a beiratast.

& Gondoskodik a tankdtelezettség végrehajtasarol.

% Gondoskodik az als6 tagozaton a korrepetalasok megszervezésérol.

& Az als6s munkakozdsségek munkajanak iranyitasa, ellendrzése a munkakozosség-
vezetdk bevonasaval.

& A selejtezések, leltarozasok - gazdasagvezetével vald - elkészitése, végzésenek
irdnyitasa.

& A szabadsagolasi terv elkészittetése.

& A tanitasi 6rak, foglalkozéasok latogatasa, elemzése.

%" Ellendrzi az tigyviteli dolgozok tevékenységét.

& A vezetdséggel egyeztetve megallapitja az tigyviteli dolgozok szabadsagat ¢€s
gondoskodik annak biztositasaral.

& Pedagogus-tovabbképzés nyilvantartasa.

& Ovoda — iskola kapcsolattartas iranyitasa a MIP 1.2.2.3.1. folyamata szerint.

& A fejlesztopedagdgiai munka szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

& Kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal.

& Az alsos tanmenetek ellenérzése minden év szeptemberében.

& Az intézményi iskolatej-, iskolagyimolcs program koordinalasa.

& Az intézményben folyd hit- és erkolcstanoktatas koordinalasa.

Munkaja a Min6ségiligyi Kézikonyv 1.3.4. Vezetok értékelése c. folyamat szerint keriil
értekelésre.

IV.2.4. Iskolatitkar
Az tigyvitel felelds vezetdje.

Feladata:
& Az iskolaba érkez6, vagy az iskoldban kezdeményezett intézkedést igényld iigyirat
iktatasa.
& Az iktatést az iktatokonyv/iktatoprogram pontos vezetésével, naptari évenként torténd
lezarasaval, a rovatok teljes kitoltésével, a mutatokdnyv vezetésével vegzi.
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@ A megjelend - iskolara vonatkozo - rendelkezések, jogszabalyok figyelemmel
Kisérése, rendszerezése.

@& A jelentések elokészitése, Osszeallitasa, szovegszerkesztovel valo leirésa,
/sokszorositasa/ és kézbesitd, vagy postakonyv utjan torténd tovabbitasa.

& Az intézményvezet6 engedelyezése alapjan bizonyitvanymasodiat kiallitasa.

& Az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiallitasa.

& Az iskolai értekezletek jegyzokonyvének vezetése.

& Az értekezletek anyaganak szovegszerkesztovel valo leirasa.

& Beszamolok, munkakori leirdsok, gazdasagi jellegli kimutatasok szovegszerkesztovel
valo leirasa.

& A munkavallalbk munkaba allitassal, munkaviszony megsziintetéssel, egyéb
munkatiggyel kapcsolatos adminisztraciok végzeése, tovabbitasa.

% A személyi anyag naprakész allapotban torténd vezetése /kinevezések, atsorolasok,
besoroldsok, oklevélméasolat, erkdlcsi bizonyitvany, onéletrajz/ adatok folyamatos
potlasa.

& A valtozasjelentések elkészitése és elkildése, a szulési és gyermekgondozasi
szabadsagok nyilvantartasa, vezetese.

& A diakigazolvanyokrol szigort szdmadasu nyilvantartds vezetese, kiadasa a tanulok
részére, az Uj igazolvanyok megrendelése.

& A foglalkozas-egészségligyi szolgalattal rendszeres kapcsolattartas. Az intézmény
dolgozodinak nyilvantartasa, vizsgélatra kiildése eldre egyeztetett iddpontban.

& Vezeti a tanul6 nyilvantartast.

@ Tanulok balesetbiztositasi tigyintézése.

& Osszegylijti és a nyolcadikos osztalyfonokokhoz eljuttatja a kozépiskolai felvételivel
kapcsolatos tajékoztatdkat

& Ugyvitelében a KIR — rendszert hasznélja

V. AZ ISKOLA TESTULETEI, ES A TESTULETI KAPCSOLATTARTASI FORMAK

V.1. A nevelotestiilet

A koznevelési térvény 70. § alapjan a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanacskozo es hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségli dolgozoi. A tantestiilet
pedagogiai kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos vagy a hataskorébe utalt tigyekben
dontési, illetve véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet az iskola napi miikodésével kapcsolatos dontéseit és hatarozatait - a
jogszabalyokban meghatarozott esetek Kkivételével - nyilt szavazassal és egyszeri
sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A kapcsolattartas rendszeres formai:
- értekezletek
- alkalmankénti megbeszélések
- esetmegbeszélések
- korozveny — digitélis kérozvény
- tanari informéacios tabla
- digitélis naplo
- e-mail

A tanév soran a tantestulet az alabbi allando ertekezleteket tartja:
- tanévnyitd

tanévzaré

osztalyozo / félévi, év végi /

nevelési értekezletek az éves munkaterv szerint

havi munkaértekezletek

A tantestiileti értekezleten a tantestiilet tagjainak részvétele kotelez6. Ez alol - indokolt esetben
- az intézményvezet6 adhat felmentést.

Az értekezletet - napirend megjeldlésével - az intézményvezet6 hivja 6ssze.

Tantestlleti értekezlet tagozati szinten is tarthato.

Rendkivuli tantestileti értekezlet hivhato 6ssze az iskola Iényeges problémainak megoldasara,
ha a tantestilet tagjainak 1/3 része kéri, vagy ha az iskolavezetés sziikségesnek latja.
Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze az iskolaszék, a szakszervezet, a sziil6i munkakozosség
vagy a kozalkalmazotti tanacs kérésére is.

Az iskola testiileteinek kapcsolattartadsaban a rendszeres ¢és konkrét idépontokat az iskola éves
munka- / intézkedési / terve tartalmazza.

A korozvény — digitalis kérozvény olyan irdsos kapcsolattartasi forma, melynek figyelemmel
kisérése valamennyi pedagdgus szdmara kotelezd.

A tanari informacids tabla napi aktualitasokat, hireket, informaciokat kdzol. Figyelemmel
kisérése valamennyi pedagogus feleldssége.

A digitalis naplé és az e-mail aktualitasokat, informaciokat kozol, megkonnyiti az informéacio
aramlasat, segiti az adminisztraciés munkat.

V.1 1. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevel6testiilet altal meghatarozott idékozonként és modon — azokrol az tigyekrol, amelyekben
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a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésara.

b) A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosseg (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldéasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kdzossegeért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat 6ssze sziikség
esetén az intézményvezetd tudtaval ugynevezett neveléi mikro értekezletet.

A nevel6i mikroértekezleten csak az adott kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban all6
pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. A nevelGtestiilet felé valdo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagogusra harul a nevel6testiileti értekezletek
id6épontjaban.

c) A neveldtestilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzossegre ruhazhatja at az aldbbi jogkoreit:

- aprobaidds pedagogus munkakorben dolgozo kdzalkalmazottak munkajanak
veleményezése

- a pedagdgiai program megvalositashoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasa,

- az egyes munkakdzosségeket irdnyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
veleményezése

- a munkakozosségbe tartoz6 tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzO6déskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa

d) A fegyelmi dontés céljara a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot alakithat, amely eljarhat a
Kisebb sulyu fegyelmi bilintetések meghozatalaban.

V. 2. Munkako6zosségek, szakmai munkakozosségek

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 118. 8 (3) be kell szerezni a szakmai munkakdzdsség
veleményet a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.

A koznevelési torveny 71.8 szerint a szakmai munkakz6sség részt vesz az intézmeny szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezéseben és ellenérzésében. A nevelési-oktatasi intézményben
legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosseget. Egy nevelési-oktatasi
intézmenyben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

Az iskolankban als6s magyar, alsos matematika, felsés osztalyfénoki munkako6zosség, valamint

testnevelés, , idegen nyelvi,
szakmai munkak6zosség miikodik.
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e A munkakd6zosségek kiemelt tevékenysége, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

- Koordinaljak az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat, szinvonalat es
hatékonysagat javitjak, fejlesztik.

- Tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek Ujabbak alkalmazasara és
esetleges fakultacios, specialis iranyokra, tevékenységekre.

- Végzik a tantargyukkal, illetve tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és
tanulmanyi versenyek Kkiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat és az eredmények
hirelését.

- Kialakitjak és alkalmazzak az egyseges kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik
a tanuldk ismeretszintjét.

- Javaslatot tesznek a szakmai koltsegvetési eléiranyzatok felhasznalasara.

- A Mindségiranyitasi programban meghatérozott folyamatleirdsok szerint
tamogatjak, segitik a palyakezdd vagy az 0j pedagdgusokat.

- Bekapcsolddnak vérosi szakmai mithelyek, szakmai munkakdzdsségek munkdjaba.

- Kidolgoznak, atvesznek es terjesztik az un. ,,J0 gyakorlatokat”.

- Preferaljak az egymastol tanulas fontossagat intézményi és intézménykdzi szinten.

e A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak formai:

- értekezletek

- alkalmankénti megbeszélések
- esetmegbeszélések

- korozvény

- tanari informécios tabla

- Oralatogatasok

A tanév soran a szakmai munkakzdsségek az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanév elokészitd: alsos munkakdzosségek egyiitt tervezik az éves munkat, a
fels6s munkako6zosségek kiilon — kilon, valamint egyuttes
megbeszélés soran alakitjak ki a tanévre vonatkozé
elképzeléseiket,

- tanévnyitd: valamennyi munkakdzdsség beszamol a tanévre vonatkozd
elképzelésérol, konszenzussal kialakitja az éves intézményi
Munkatervet, valamint a Rendezvénytervet

- tanévzaro: az Eves beszamolo - mely tartalmazza a szakmai munkakozosségek

beszamolojat is-, elfogadasaval valamennyi munkakdzdsség részletesen
megismeri egymas éves teljesitményét,
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- nevelési értekezletek: az éves MunkakdzOsségi munkaterv szerint évente legalabb
kettd munkak6zosségi értekezletet tart valamennyi munkako6zosség,
Az intézményi éves Munkaterv is meghataroz ilyen jellegli tevékenységet, ahol valamennyi
szakmai munkak6zosség részt vesz

Alkalmankénti megbeszélések

Az als6s magyar matematika munkak6zdsség,

a tanév elokészitd szakaszaban a negyedik-0todik
osztaly kozti atmenet megkdnnyitése, valamint az egyeéni fejlesztési tervek elkészitése
érdekében konzultalnak.

Tanév kozben az elére nem tervezett feladatok, problémak esetén akar egyes, akar tobb
munkakozdsséget érintd alkalmi megbeszélés is Osszehivhato. Ezt a feladattol vagy a
problématdl fiiggden az egyes pedagogus is kezdeményezheti

A munkakdzosségek egymas kozti kapcsolattartdsa képviselet Gtjan is megvaldsulhat. A
képviseletet a munkak6zosség vezetdje latja el.

Az intézmeények kozti munkak6zosségi kapcsolattartas szintén a munkak6z6sség-vezetén
keresztul valosul meg.

A munkakozosség vezetéjét a munkakozosseg kezdeményezése alapjan az intézményvezetd
bizza meg az intézményvezet6i ciklusnak megfelelé idOtartamra. A megbizas tobbszor
meghosszabbithatd.

A munkakozOsség segitséget ad az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellen6rzéséhez és elemzéséhez.

V.2.1 A munkak0z0sség-vezetd jogai és feladatai:

&= A kibdvitett vezetdség tagja

& Az iskolai dokumentumokkal dsszhangban és az el6z6 tanév szakmai elemzésére
alapozva 0sszeallitja, a munkakdzosségnek elfogadasra eléterjeszti és az igazgatonak
jovéhagyasra atadja a munkakdzdsség éves programjat.

& Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajéért, a szaktargyi oktatasért, az 6sszehangolt pedagdgiai tevékenysegeért.

& Mddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd dérakat, illetve foglalkozasokat
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

& (Osszegylijti és beadja az illetékes intézményvezeté-helyettesnek lattamozasra a
munkak®zdsség tagjainak tanmeneteit.

& Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzesekre, a munkak6zdsség
tagjai munkajanak elismerésére.

@ Ellendrzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség
szerint az intézményvezetd intézkedését kezdeményezi.
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@& A munkakozosség tagjainak bevonasaval — a folyamatszabalyozas szerint -
megtervezi a pedagogusok értékelési, mindsitési folyamatat valamint végrehajtja azt.

& Kepviseli a munkakdzosség allasfoglalasat, veleményeét.

& Elkésziti, elkészitteti a felévi, év veégi felmérések anyagat. Gondoskodik a mérés
zavartalansagarol. Elkésziti, elkészitteti a mérések elemzését.

@& A munkakdzOsség-vezetd félévkor és év végén irasos beszamolot készit a
munkakozosség munkdjarol. A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével
Osszefoglaldo  elemzést, ertékelést, beszamolot készit a munkak6zosség
tevékenységérdl, szakmai és pedagodgiai eredményeirdl a tantestiilet és az igazgatod
szamara.

& Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd elkésziti az 6rakozi tanari tigyeleti,

beosztast, ellenérzi és értékeli azt.

V. 3. Intézményiink telephelyein dolgoz6 tanarokkal valé kapcsolattartas rendje és
formaja

Intézménylnk 1 telephellyel rendelkezik a miivészetoktatasi agbol kifolyolag. A telephelyen
tanito tanarokkal val6 kapcsolattartas folyamatos:

- rendszeres és alkalmai értekezletek

- munkako6zosségi foglalkozasok

- kiéllitasok eldkészitése

- kiallitasok

- napi szintli elektronikus és telefonos tajékoztatok

- pélyéazati felhivasok kozvetitése

- versenyekre, miivészeti alap és zar6 vizsgara valo felkészités

VI. ISKOLAI KOZOSSEGEK, VALAMINT A VEZETOK ES AZ ISKOLAI
KOZOSSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

VI1.1. Az iskola kGzOssége

Az iskola kozossége az alkalmazotti, a tanuloi és a sziiléi kozosségekbdl all.

V1. 2. Az alkalmazotti kozosséq

Az alkalmazotti k6zdsséget a tantestilet és az iskolaval kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
szellemi és fizikai munkat végzo6 dolgozok alkotjak. A teljes alkalmazotti munkakozosseget az
intézményvezeté hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor azt a jogszabaly eléirja vagy
intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasarol keriil sor. Az alkalmazotti k6z6sség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

VI. 3. A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az iskola tanulGinak szulei, kdznevelési torvény 73.8-a alapjan: meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességeik teljesitésének eldsegitésére munkakozdsséget hozhatnak létre.
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A sziil6i munkako6zosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol.

Az iskolai tevékenység tdmogatasat szolgald koltségvetésen kivili anyagi eszkozoket kezeli.
Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

A sziil6i kozosséget az osztalyok valasztott SZMK elndkeibdl allo valasztmany képviseli,
amelynek élén valasztott elnok all, aki kozvetlendl az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A valasztmanyt az intézményvezeté évente 2 alkalommal hivja 6ssze az éves munkaterv
mellékletét képezd rendezvényterv alapjan, ahol tajékoztatast ad az iskola miikodésérdl, a
nevel6-oktaté munka helyzetérol.

Rendkivdli esetben a valasztmanyt az elndk is dsszehivhatja.

A sziil61 munkak6zdsség az iskolai élet valamennyi kérdésében véleményt nyilvanithat.

A sziil6i munkakozosség véleményét ki kell kérni az iskola éves munkatervér6l,
rendezvénytervérdl, tovabba a farsang, sziilék-nevelék balja, csaladi nap, iskolai gala,
lebonyolitasaval kapcsolatban.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tdli idépontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajekoztatast ad (a gyermekek tajékoztato fuizetében,
valamint az elektronikus naploban).

V1. 3. 1. Szdbeli tjékoztatasi formak:
Az iskolai, valamint a tanari éves munkatervben szereplé forumok:

& Sziiloi értekezlet
& Fogadddra

& Nyilt hét

& Nyilt nap

& Sziil6i tajékoztato

Az elore szervezett forumokon kiviil a pedagoégusok és a sziilok is az egyéni és folyamatos
kapcsolattartds érdekében kérhetnek egymastdl id6pontot a felmerilé problémak
megbeszélésere.

Szuloi értekezletek

Az osztalyok, csoportok sziil6i k0z0ssége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok
tartjdk. A sziilok a tanév rendjér6l, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leend6 gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az intézmény
a tanév kezdetét megel6z6 elsd szil6i értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében. Az () kozossegek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjuk az osztalyban
(csoportban) oktato - nevel6 pedagdgusokat.

A fentieken tulmenden rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
osztalyfonok, a sziildi kozosség elndke a gyermekkozosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Sziili értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziildi értekezletet, ha ezt a sziilék 50 %-a kéri.
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A sziil6i fogaddora

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiléket, és szdbeli tajékoztatast ad a
gyermekekrél. A tanulmanyaiban jelentésen visszaeso tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogaddorara. Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett
idéponti fogadodran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

V1. 3. 2. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa a gyermekek tanulmanyi eredményérél, magatartasarol,
szorgalmarol a Tajékoztato flizet és a digitalis naplo segitségével torténik.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus napléban feltintetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan. A sziil6 hetente legalabb egy alkalommal nézze meg a digitalis naploban a
tanulé eredményeit.

2 hétnél hosszabban tartd tavollét esetén a tanuld tuddsanak mindsitése eldtt tanulmanyi
hidnyainak potlasara lehetdséget kell adni.

Egyéb rendelkezések a Pedagdgiai program 29-30. oldalan talalhatok.

V1. 4. Az iskolaszék

Az iskoldban iskolaszék miikodik. Az iskolaszék a torvényi eldirdsok szerinti jogkorrel
rendelkezik és mitkodik.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e apedagogiai €s a mindségiranyitasi program kapcsan,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,
e a hazirend elfogadasakor,

Amennyiben az iskolaszéknek az iskola vezetdi koziil senki sem tagja, az iskolaszék elndke az
iskolaszék ulései utan annak munkajarol az iskola igazgatdjat irashan tajekoztatja.

Az iskolaszék Uleseit a joggyakorlas biztositasa esetében az igazgatd, egyéb esetekben az
iskolaszék elnoke is 0sszehivhatja. Mindkét esetben irasban kell értesiteni az érdekelteket.

V1. 5. Kdzalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak érdekeinek képviseletére a Kézalkalmazotti Tanacs hivatott.

A Kozalkalmazotti Tanaccsal kozvetleniil az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

A Kozalkalmazotti Tanacs elndkének és tagjainak jogszabaly szerinti munkaid6-
kedvezményérdl a fenntartd rendelkezik.
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V1. 6. Az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. 8-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.)) EMMI rendelet 121.8-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak kortlményeit, illetve az ugyanezen EMMI r.
121. § (7) Ki kell kérni az intézményi tanacs velemeényét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadisa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkotése elott.
Intézményiinkben miikddik az intézménytanacs. Az intézmény vezetdje félévente beszamol a
tan&cs munkajarol.

VI. 7. A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola tanuldinak kozosségét képviseli, az iskola didkjainak
érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.

Tevékenysége és hataskore az iskola tanuloit érinté valamennyi kérdésre Kiterjed.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok kdzossége fogadja el és a
tantestllet hagyja jova.

A didkénkormanyzatot tagozatonként 1-1 pedagdgus segiti.

Az ¢évi rendes didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi,
idépontjara a didkdonkormanyzat tesz javaslatot, amely bekeril az iskola éves
rendezvénytervébe. Diakkozgyiilés elsésorban a diakok mindennapjait érintd problémafelvetd,
megoldaskeresd ,konzultaci6”. A kozgyilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kerdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon belul valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6je vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

VI. 7.1. A didkOnkormanyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat munk4jarol a didkdnkormanyzat vezetdi az iskola vezetdit rendszeresen
tajékoztatjak, év végén irasbeli beszamolot készitenek éves munkatervilk megvaldsitasarol.

A didkdnkormanyzat tagjai — el6zetes szobeli egyeztetés utan - az iskola vezetdit barmely 6ket
érint6 kérdésben megkereshetik, véleményiiket, javaslataikat elmondhatjak.

VI. 7. 2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a szilkséges koltségeket. A
diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznéalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.
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Tovéabbi rendelkezések a Hazirend 7-8. oldalan talalhatok.

V1. 8. Az osztalykdzosséq

Az osztalykozosség a kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulokbol all. Tagjai a tanorak, iskolai
foglalkozasok és programok nagy tobbségén kdzdsen vesznek részt.

Az osztalykozosseég, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly titkarat.

Az osztalykozosség onmaga képviseletérdl képviseldjének megvalasztasaval maga dont. Az
osztalykozosség felnott vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az osztalyaban tanité pedagdgusok értekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladat- és hataskorét az osztalyfonoki munkakori leiras tartalmazza.

VI. 8. A vezetok és az iskolai kozosségek kozti kapcsolattartas rendszeres formai:

- értekezletek (sziil6i, sziil6i munkak6zosségi)
- forumok, tajékoztatok

- didkkozgytilés

- iskolagytilés

- nyilt napok, o6rak

- fogaddorak

- alkalmankenti megbeszélések

- digitalis naplo

Az iskola kiilonboz6é kozossegeinek tevékenysegét - a megbizott pedagbogus kdzépvezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok kdzremiikodésével - az intézményvezetd koordinalja.

Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola éves
rendezvényterve tartalmazza, amelyet az iskolatitkar irodajaban jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni.

Az intézmény folyamatosan frissiti honlapjat (www.szechenyipiros.hu), melyen a torvényi
kotelezettségen thl torekszik naprakész informaciokkal ellatni az érdekléddket.

Az iskola a legfontosabb eseményekrdl a digitalis naplon keresztiil is tajékoztatja az
érintetteket.

VI.9. Az intézményi koz0sségek jogai

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

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
- Javaslattételi jog illeti meg az intézmeény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
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kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allé sziilét, munkaltatot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzdsséget: Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkdr gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel kdzolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

- A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rdgzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1)
tobbség alapjan dont. A testilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van

VII. SZERVEZESI, ELLENORZESI FELADATOK. A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

VII. 1. A nevelotestiilet tagjai nevelo-oktato munkaval osszefiigg6 teendokre vald
kijelolésének, megbizasanak elvei

Pedagdgus munkaval dsszefliggd feladatokra vald kijeldlés altalanos elvei:
- szakképzettség, specialis képesség, megfeleld emberi és vezetdi tulajdonsagok,
- aranyos és egyenletes terhelés,
- jovedelmi lehetdségek 1gazsagos elosztasanak elve.

A fenti elvek betartdsaval a kiilonb6z6é neveld-oktatdé munkaval Gsszefliggd feladatokra az
alabbiak szerint torténik a kijel6lés, illetve megbizas.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd javaslatara a tankeriileti vezetd bizza meg feladatainak az ellatasara az
intézményvezetd ciklusanak megfeleld idétartamra.

Munkak6zdsség-vezeto
A munkaktdzosség kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg az
intézményvezetdi ciklusnak megfeleld idétartamra.
Mindségiigyi biztos
Az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
Az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.
Diakdnkormanyzat vezetéje
Az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.
Drogkoordinator
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Az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.
Munkavédelmi, tliizvédelmi, palyavalasztasi felelos
Az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.

Szakkorvezeto
Az intézményvezetd bizza meg hatarozott idore.

VII. 2. Tantargyfelosztas

A szakmai szempontok figyelembevételével az intézményvezeté késziti.

A tantargyfelosztas elkészitésénél alapvetden torekedni kell arra, hogy alsoban érvényesiiljon
a nagyfelmend rendszer, a fels6 tagozaton is az adott szaktanarok a 8. osztaly
végeig vigyék vegig csoportjaikat.

A neveldtestlilet tagjainak igényét a lehetdség ardnyaban érvényesiteni kell. Ennek figyelembe
vetelével a munkakozosseg-vezetdk javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, amit az
intézményvezet6 hagy jova.

VII. 3. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

A nevelb - oktatd munka belsé ellendérzése a tanitasi 6rakon Kivil kiterjed a nem kotelez6 tanorai,
valamint a tandran kivili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének iitemtervét az intézményvezeté késziti el. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az intézményvezeté dont.

A nevel6testiilet tagjai a helyi tantargyi tantervek alapjan készitett tanmenet szerint folytatjak
oktato-neveld munkajukat, alkalmazott modszereiket maguk valasztjak meg.

A tantervi kovetelmények elvégzése, elvégeztetése kotelezo.

A nevel6-oktatd munka ellendrzése a fentiek figyelembevételével torténik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakz0sség-vezetdk),

e adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenérzés modszerei:
- atanorak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanulék munkainak vizsgalata
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Az ellendrzés kiterjed:
- atantervi kdvetelmények elvegzésére
- az alapkészségek, jartassagok alakulasara
- aneveldmunka eredményeire
- amagatartas, szorgalom alakulasara
- afakultacidkra, korrepetalasokra, szakkorokre

A belsé ellendrzést végzik:

- intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
- munkakdz6sseg-vezetok.

Az ellendrzést végz6 intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkakzsség-vezetok

joga:
- Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az

érintett pedagogus észrevételt tehet. Az ellenérzést legkésdbb harom napon beliil
megbeszélésnek kell kdvetnie, ahol tapasztalatok elemzésére keril sor.

- A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval
- neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

- Az elért eredmények es tantervi kdvetelmények 6sszevetése, ennek alapjan feladatok
meghatarozasa, a korabbi feladatok végrehajtasanak megvizsgalasa.

- Az intézményvezet6-helyettesek, munkakdz0sség-vezetok az intézményvezetének
beszamolnak az ellenérzés tapasztalatairol, a tervezett feladatok adasaral.

- Az ellendrzésre jogosultak a tanév folyaman tervszeriien és rendszeresen végeznek
Oralatogatast. Az Gjonnan érkez6 nevelSk orait kezdetben tobb alkalommal is meg kell
latogatni.

- Az intézményvezet6 kiils6é szakembert, szaktanacsadot hivhat egy-egy osztaly egyes
tantargyainak ellendrzésére.

Egyéb rendelkezesek a MIP 1.3.3., valamint az 1.8.4. folyamataban.

VIIL. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a
kdznevelési torveny rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
szabalyzat 1.2. pontjaban szerepl6 térvények és rendeletek tartalmazzak.

VIII. 1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1 - t61 a kovetkez6 év augusztus 31 - ig tart.

A legfontosabb eseményeket és idépontokat az évente kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
A szorgalmi 1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjérdl és programjardl a tantestiilet hataroz, melyet az iskolavezetés éves
munkatervben, illetve az annak mellékletét képez6 rendezvénytervben rogzit.
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A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont:
- anevel6-oktatdo munka lényeges tartalmi valtozasairdl
- aziskolai szintl tinnepélyek ¢és rendezvények tartalmardl és idopontjarol
- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
- az éves munkaterv elfogadasarol

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet - kiilonos figyelemmel az 6vo, védo a baleset- és tiizvédelmi
eléirasokra -, az osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon /osztalyfénoki oran/ ismertetik a
tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel, a panaszkezelési folyamattal egyiitt.

A Hézirendet, valamint az ennek mellékletét képezd Jutalmazo, fegyelmezd intézkedések
leirasat szeptember 1. hetében az osztalytermekben ki kell figgeszteni.

A kotelezd6 tanitasi orakat és foglalkozasokat legkésébb 15. 00 6raig be kell fejezni. Indokolt
esetben az igazgat6 az adott napon kevesebb tanitasi 6ra megtartasat is engedélyezheti. Ekkor
azonban legalabb 3 tanitasi drat meg kell tartani és a napkozi otthoni tanulok ellatasat meg kell
szervezni.

A tanitasi 6rak, illetve foglalkozasok latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt, aki

ilyenkor az iskolavezetés képviseletérdl gondoskodik.

A tanitési orak, illetve foglalkozasok megkezdesiuk utdn nem zavarhatdk, kiveételt indokolt
esetben az intézményvezet6 tehet.

VIII. 2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola nyitva tartasi rendje:
& Szorgalmi id6ben: 6.30 — 20.00 kdzott
& A tanul6k szamara 6.30 -17.00-ig biztositunk tgyeletet.
& Tanitasi sziinetben: esetenként meghatarozott tigyeleti rend szerint

A miikodtetd gondoskodik a nyitva tartas alatt az épiilet izemeltetéséért.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a mikodteté altal engedélyezett programoknal
lehetséges.

VIII. 3. A vezetok intézménvben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola vezet6i a 40 6ras munkahét keretein beliil 1atjak el feladataikat.
A vezeték az intézményben tartozkodas rendjét maguk allapitjdk meg Ugy, hogy egy felelds
vezet6 7. 45-t61 16. 30-ig mindig legyen az intézményben.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény muikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. 16. 30-t6l — 17. 00-ig az dsszevont napkozi Ugyeletére beosztott
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pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Abban az estben, ha vezet6k koziil egy sem tartozkodik az épuiletben a felsés osztalyféonoki
munkak6zosség vezetdje és/vagy az alsos munkakdzosseg-vezetok jogosultak a halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az intézmény vezetje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetd az altalanos munkaidében beliil barmikor Osszehivhat. Az
intézményvezet6-helyettesek munkajukat a munkakori leiras alapjdn  végzik. Az
intézményvezet6 tavolléte esetén megbizott feleldsrél gondoskodik.

VIII. 4. A kézalkalmazottak munkarendje

- Az oktatd-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a kdznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kdzalkalmazott személyre sz6l6 munkakdri leirassal rendelkezik.

- Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az intézményvezeté késziti el. A tdrvényes
munkaidé és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi
munkarend &sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

VIII. 5. A pedagdgusok munkarendije

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény tartalmazza.
A pedagogus munkakorbe tartozé feladatokat a személyre szolé6 munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A nevel6é-oktatd munka a tantargyfelosztas szerint készilt heti 6rarend lapjan, pedagdgus
vezetésével, a kijelolt tantermekben folyik.

Az oratervet és a tantargyfelosztdst a munkak6zosség-vezeték javaslata alapjan az
intézményvezet6 késziti el, majd az iskola fenntartoja hagyja jova.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelez6 o6rakbol és a nevelé-oktatd munkaval vagy a
tanulokkal valo foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébdl all.

VII1I. 5.1. A neveléssel — oktatassal lekotott munkaidébe beszamithaté feladatok.

(Kotelezo6 6raszam):

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) napkozi, tanuloszoba

c) iskolai sportkori foglalkozésok

d) énekkar, szakkorok vezetése

e) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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f) magantanulo felkészitésének segitése
g) konyvtarosi feladatok.

VIII. 5.1.2. A kotott munkaido terhére a kotelezo oraszamon feliil ellatandé egyéb
feladatok

A pedagdgusok kotdtt munkaidejében ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevekenyseég iddtartama is. Elokészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

a) allando és eseti helyettesitések

b) a tanitasi 6rakra vald felkésziilés

c) atanuldk dolgozatainak javitasa

d) atanuldék munkajanak rendszeres értékelése

e) amegtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése

f)  kdlénbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgék lebonyolitasa

g) szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa, osztalytermek rendben
tartasa és dekoraciojanak kialakitasa, kisérletek dsszeéllitasa

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

J) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

K) felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi és sportversenyeken, iskolai méréseken

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa

n) az ifjusadgvédelemmel, drogligyi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa

0) szuloi értekezletek, fogadodrak megtartasa

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

r) atanuldk felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor

s) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tnnepségek és rendezvények megszervezése

t) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvenyeken valo részvétel

u) részvétel a munkakozossegi ertekezleteken

v) tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

W) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok készitésében,
felulvizsgalataban

X) palydzatokhoz kapcsolodo adminisztracios tevékenységek elvégzése

y) tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

z) kompetenciamérés elokészitése, elemzése

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s az egyéb eseti rendelkezések szabalyozzak. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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VIIL. S. 2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagbgusok napi munkarendjét az iskola 0Osszesitett drarendje hatarozza meg. A
helyettesitést és a feliigyeletet az intézményvezetd-helyettesek szervezik.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasandl, az eseti megbizasok kiadasanal az iskola
zavartalan és szervezett miikodésének, a feladat szakmailag optimalis ellatdsanak biztositasat
kell figyelembe venni. Mindezek teljesiilése esetén egyéb szempontok és kérések is figyelembe
vehetok.

A pedagogus koteles annyi idével kordbban megjelenni munkahelyén /iskolaban vagy azon
kiviil/, hogy feladatanak optimalis ellatasdhoz kelléen felkésziilhessen. Ezt az id6tartamot a
feladat jellege és a korabbi el6késziiletek egyiittesen hatarozhatjak meg.

Az a pedagdgus, akinek 0. 6rgja van, a hazirenddel dsszhangban 7. 10 - kor mar abban a
teremben kell, hogy tartézkodjon, ahol a 0. éraja lesz. Testnevelés esetén a 0. drat tarto tanar a
0. 6ra megkezdése el6tt 10 perccel elmegy az alsé tagozatos gyerekekeért, és lekiséri éket a
tornatermi 61t6z6khoz.

Az a pedagdgus, akinek also tagozaton els6 oraja van, a hazirenddel 6sszhangban 7.45-kor mar
abban a teremben kell, hogy tartézkodjon, ahol az els6 6raja lesz.

A 7.45-t61 - 8.15-1g terjedd iddszakban 6 a felelds a teremben a fegyelemért, illetve iranyitja az
elékészité munkakat.

Az a pedagogus, akinek fels6 tagozaton elsé oraja van, a hazirenddel sszhangban 8.00-kor mar
abban a teremben kell, hogy tartézkodjon, ahol az els6 6réja lesz.

A 8.00-8.15-ig terjedd iddszakban ¢ a felelds a teremben a fegyelemért, illetve iranyitja az
eldkészité munkakat.

Testnevelés esetén az 1. 6rat tart6 tanar a 1. 6ra megkezdése eldtt 10 perccel elmegy az also
tagozatos gyerekekert, és lekiséri 6ket a tornatermi 61t6z6khoz.

Az uzsonnasziinetben az adott teremben e sziinet utdn orat tartd pedagogus bent tartozkodik,
felugyel a kulturalt étkezésre, a rendre.

Az iskola alkalmazottai munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasukat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 8.00 6raig kotelesek bejelenteni:
- a pedagdgusok és az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
vagy helyetteseinek.

A hianyz6 pedagogus koteles a hidnyzas kezdetekor vazlatat, vagy tanmenetét az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, biztositando igy a tanmenet szerinti el0rehaladast.

A pedagogus az intézményvezettdl vagy az illetékes intézményvezetd-helyettestdl kérhet
engedélyt tandrak, illetve foglalkozasok cseréjére, elhagyasara, idéponti atlitemezeésere, iskolan
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Kivili megtartdsara és minden olyan eseményre - a tanmenectben szereplé tanulmanyi
kirandulason felll - amire az iskolan kivil a gyerekek szervezett részvételével keril sor.

Ha a pedagogus 1-6. évfolyamos tanuldknak iskolan kivil szervez foglalkozast, akkor koteles
Oket a foglalkozas helyszinére és onnan az iskoldba kisérni.
Helykdzi program esetén ez a kotelezettség minden tanuléra érvényes.

A tervezett elorehaladas biztositasa céljabol szakszerii helyettesitéseket kell szervezni. A
szervezésnél az intézményvezetd-helyettes altal elkészitett allando helyettesi beosztast kell
figyelembe venni.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb 1 nappal a tanéra vagy foglalkozas megtartasa elott
biztdk meg, ugy koteles a szakorat vagy a foglalkozast megtartva a tanmenet szerint
elérehaladni. A hianyz6 pedagogus a feltételeket biztositja az elérehaladashoz.

Az aznapi varatlan helyettesitésre szolo feladatot személyesen, elérelathatd helyettesitési
feladatot a tanari hirdetdn kell k6zolni.

Klonods figyelmet kell forditani arra, hogy az iskolai Unnepélyekre és /tanulméanyi, sport,
kulturalis / rendezvényekre a szinvonalas felkészités és felkésziilés mind a pedagogusok, mind
atanulok szamaéra aranyos és egyenletes - képességeket fejleszto és adottsagokat, ratermettséget
figyelembevevé - terhelést adjon.

VIII. 6. Az intézmény lgyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban felligyelet nélkil nem tartozkodhat még az 6rakdzi szlinetben sem. A
pedagdgus tligyelet megszervezéséért az osztalyfonoki munkakzosség-vezeto a felelds.
Tovabbi rendelkezések hazirend 20. oldalan talalhatok.

VIII. 7. A tanulok munkarendije

A Hazirend (18-19. 0.) tartalmazza az iskolai munkarendet, a tandrai, valamint a tanoran kivili
foglalkozasok és szlinetek rendjét.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak a Hazirend eldirasai szerint hagyhatja el az iskola teriiletét.
Egyéb rendelkezéesek a Hazirend 18. oldalan talalhatok

A Hazirend megtartasa valamennyi tanul6 szdmara kotelezo.

Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok vigyaznak.

VIII. 8. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Ezen rendelkezések a Hazirend 21. oldaléan talalhatok, kiegészitve a kovetkezokkel:

- amennyiben a portas az érkez6 szandékanak hivatalos jellegét nem tudja megitélni, az iskola
intézményvezetdjétol, tavollétében valamelyik helyettesétdl kéri annak elbiralasat.
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VIII. 9. Az intézményi helyiséghaszndlat, teriilethasznalat

Létesitmény-hasznélati rend
Ezen rendelkezések a Hazirend 21-22. oldalan talalhatdk, kiegészitve a kovetkezdkkel:

Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien haszndlja a nyitva tartasi rendnek megfelel6en.

A diakdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6vel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezaréasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

A tantermek zéarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zard portas, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztod "élesitésérol".

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitd pedagdgus es a technikai szemelyzet
gondoskodik.

Az iskola kiilonb6z6 szertaraiba tanulok csak az illetékes tanarral egyitt, vagy csak az o
utasitdsara mehetnek be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

A kiils6 kapuk zarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezeté engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadésardl a fenntarto dont.

VIII. 10. Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és idokeretei

VII1. 10. 1. Nem kotelezo tandrai foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint a helyi tantervében rogzitett lehetéségei szerint nem kotelez6 tanorai foglalkozasokat
szervezhet.

Ezek az alabbiak:

& fakultaciok

& Kkorrepetélasok

& szakkorok

& énekkarok

& sportkorok

& egyéni felkészitések.
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A rendszeres foglalkozasok helyét és idOpontjat az Osszesitett 6rarend tartalmazza.

A szakkOrok a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggben, a
pedagdgusok javaslata alapjan szervezddnek.

A szakkoroket az intézményvezetd engedélyezi, vezetdit & bizza meg. Szakkorok,
tehetséggondozo programok onkoltséges formaban is szervezhetok.

A foglalkozasokat &tgondolt tematika alapjan kell vezetni, melyet a latogatottsag
nyilvantartasaval egyutt a digitalis naploban rogziteni kell.

A szakkor vezetdje felelos a szakkor szakszerti miikodéséeért.

A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanuld szorgalom osztalyzataban, megszerzett tobblettudasa
pedig a szaktantargyi osztalyzatokban.

A szakkoroket a tantargyfelosztasban fel kell tlintetni.

Az iskola énekkarai sajatos diakkorként mikodnek a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdi az intézményvezeto altal megbizott kérusvezetd tanarok.

Az énekkarok biztositjak az iskolai tinnepélyek és rendezvények ének-zenei programjat.

A diak-sportegyestilet /DSE/ a tanulok mozgasigényenek kielégitésére, a testedzés, a sport
megszerettetésere alakul, keretében sportcsoportok szervezédnek.

A DSE mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjat miikodik, az iskola tanuldinak nytjt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal szervezett
tanfolyamokon valé részvételre.

A DSE az iskolaval megkotott szerz6dés alapjan miikodik, ellatja az iskolai sportkdr feladatait.
VIII. 10. 2. Tanéran kivli foglalkozasok

A napkadzis, valamint a tanulészobai foglalkozasok a tanulmanyi feladatok megoldasara vald
felkésziilés és a szabadid6 hasznos eltltésének szinterei. Fontos feladat még az iskolankban
étkezo tanulok szamara a kulturalt étkezési szokasok kialakitasa.

Mivel iskolankban kiilon napkozis étkezd és foglalkozési termek kialakitasara nincs lehetdség,
torekedniink kell a kettés funkcio céljainak megfelelé butorzat biztositdsara, az otthonos
tantermek, foglalkozasi termek kialakitasara.

A napkozi €s tanulészoba miikodési idétartama megegyezik a tanév idétartaméaval.

A napkdziben a tanulds mellett kiemelten kezeljik a hagyomanyOrzést, a kézmiives
tevekenységet.

A tanitasi sziinetek idején a nevel6testiilet tagjai is beoszthatok a napkozi otthonba valo
felugyeletre.

Egyéb rendelkezesek a Hazirend 6-7. oldalan talalhatok.
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Menza

A fels6 tagozatos tanuldk / 5-8. osztaly / részére menzat biztositunk. Lehetdvé tessziik az ebéd
ételhordoban torténd elvitelét is.

A menzas tanulok is csak felligyelet mellett étkezhetnek. Pedagdgiai asszisztensek alkalmazasa
esetén a menza feliigyeletét 6k latjak el.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 6. oldalan talalhatok.

Tanulmanyi kirandulasok

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalddasara
szolgalnak. A diakképviselokkel az osztaly sziil6i kozosségevel kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit a sziilok fedezik. A kirandulas koltségeit ugy kell
meg allapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas véarhatd
koltségeirdl a sziildket irasban kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas
koltsegének vallalasarol. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként (vizparton 10) legaldbb egy fot.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Muazeum-, szinhaz-, mozi-, tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az intézményvezeté engedélye
szlikséges.

VIII. 10. 3. Képességfejleszto foglalkozasok

Celja:
- egyrészt az alapvetd képességek fejlesztésével a tantervi kovetelményekhez valo

felzarkoztatas

- maésreszt a tanulmanyi, kulturalis és sporttehetségek kibontakozasanak elGsegitése

- harmadrészt a sikeres kdzepiskolai beiskolazas eldsegitése

Formai:

- Az also tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban, az osztalyfénok
javaslatara torténnek.

- A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuld, csoport
vagy osztaly szamara, a szaktanar javaslatara szervezddhetnek.

- Kozépiskolai elokeészito: igény és lehetdségek szerint.

- Jo képességii tanulok szaktanari felkészitést igénybe véve intézmenyi, varosi, megyei
vagy orszagos versenyeken vehetnek részt.

- A foglalkozasokat az intézményvezetd engedélyezi, vezetdit 6 bizza meg.

- Fejleszté foglalkozdasok: a diagnosztizalt tanulok részeére szervezett egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozasok fejleszté-pedagdgusok iranyitasaval.

- Egyéb rendelkezések a MIP 1.7.2.2.3.2. folyamatéban.

Az iskola tanulokdzosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak az iskoldban, melyet az

intézményvezeté engedélyez. Az 6sszejoveteleken pedagogus részvetelét biztositani kell.
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A tanoran kiviili foglalkozasok javasolt idokeretei a pedagogiai program 142. oldalan
talalhatoak.

VIII. 11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok épolasaval kapcsolatos
dolgok

Toreksziink iskolank meglévd hagyoményainak apoldsara és Gijak kialakitasara.

Az tinnepélyek, rendezvények konkrét idépontjat, feleldsét az éves munkaterv mellékletében
(rendezvényterv) hatarozzuk meg.

Egyéb rendelkezések a Pedagogiai program 5. 40-41. 75-76. o, a Hazirend 18. oldalan, valamint
a MIP 1.7.1.2.1. folyamataban taldlhatok a kovetkezd kiegészitéssel:

Hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézménylnk rendelkezik kiilon iskolazészldval, jelvénnyel, iskolaindul6val, formaruhéval.
Az iskolazaszlot minden iskolagytilésen, linnepi megemlékezésen a magyar zaszloval egyutt
megjelentetjik.

Az iskolai innepségeken a jelvény hasznalata kotelezo.

Az iskolaindul6t a tanévnyitd és zaro; illetve az elsé osztalyosok avatasakor énekeljik kozosen.

Intézményi szintli innepségeinken kdtelezd az egyenmellény viselete.
IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A MIP 1.2. Partnerkapcsolatok iranyitas c. fejezet, valamint az 1.7.2.2.1. és az 1.7.2.2.2.1.
folyamatleiras tartalmazza az e témakdrre vonatkozd rendelkezéseket, szabalyozasokat;
tovabba a pedagodgiai program ,,a sziild, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei
kapcsolattartdsanak formai” rész is tartalmaz e témakorre vonatkozo leirasokat az aldbbi
Kiegészitéssel:

- kozoktatési intezménylnk az intézményvezeté vagy az intézményvezetd altal felkert
alkalmazotti kozosséghez tartoz6 munkatars utjan tartja a kapcsolatat kiilonbozo kiilsé
szervezetekkel. Az intézményvezet6 altal felkért kapcsolattartd folyamatosan beszdmol az
intézmény vezetdinek a kapcsolati rendszer mitkodésérdl.

- az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegeszségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes varosi tisztiféorvosa

Kdznevelési tipust sportiskolaként a helyi, ill. orszdgos szovetségekkel vald kapcsolatainkat
szerzOdések, Egyiittmiikddési megallapodasok szabalyozzak.
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Az intézmény 1997. ota tagja az Onfejlesztd Iskoldk Egyesiiletének. Kapcsolattartd a
mindségiigyi biztos.

X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolé 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint vegzi.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata, a kdzvetlen segité
munkat az iskolatitkar és a védéné végzi. A kotelezO orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben
zavarja. Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6zé ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével és a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel. Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito,
egészségneveld munkat, osztalyfonoki oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel
egylittmiikodve.

Az iskola épiiletében orvosi szoba van, ahol az iskolaorvos eldre egyeztetett idopontban, az
iskolai védénd 2 hétre vetitve, 5 alkalommal tartézkodik.
Alapvet6 iskola-egészségugyi feladatok

& védooltasokkal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, az iskolai kampanyoltasok
elvégzése és dokumentalasa

&~ jarvanyiigyi eldirdsok betartasanak ellendrzése, fert6zo betegségek esetén az
elrendelt jarvanylgyi intézkedések elrendelése,

& a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése,

& az étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel,

& az iskolai tanulok részletes orvosi vizsgalata, elézetes €s id0szakos sziirévizsgalatok
/érzékszervi, mozgasszervi, fogéaszati, tiiddsziirés, stb./ elvégzése meghatarozott
évjaratoknal a sziikséges gyakorisaggal /rendelet, illetve mddszertani ajanlas
szerint/,

& a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak elvégzése; gondozasi adatok és
szakvizsgalati eredmények felhasznalasaval eldzetes palyaalkalmassagi
bizonyitvany kiallitasa. Palyavalasztas segitése,

& testnevelesi csoportbesorolas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatok ellatasa, (a gyogytestnevelési
foglalkozésokat az érarendben rogzitjik.)

& leend? elsd osztalyosok alkalmassagi orvosi vizsgalatanak az elvégzése
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& reszvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, az egeszségtan oktatasban,
elsdsorban az egészséggel kapcsolatos alapismeretek, karos szenvedélyek elleni
kiizdelem csaladtervezés, fogamzasgatlas, sziiloi szereppel kapcsolatos témakban,

& egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és pedagdogusokkal; sziildi értekezlet
tartasa,

&~ az alapdokumentacid vezetése, az eldirt jelentések elkészitése,

& az intézmény dolgozoinak Uj alkalmazas esetén foglalkozas-egészséguigyi vizsgalaton
kell részt venniuk. A tovabbi szabalyozast az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 2011. évi
koznevelési torvény 69.8 (2)/f bekezdéseben meghatérozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal.

XI. ISKOLAI OVO, VEDO ELOIRASOK

X1. 1. Ovo rendszabalyok

XI. 1.1. Munka- és balesetvédelmi szemle

Augusztus végen az iskola gondnoka, az iskolatitkdr, az intézményvezets, valamint az
intézményvezets-helyettes I1., illetve a karbantartd munka- és balesetvédelmi szemlén méri fel
a megel6zés szempontjabol az intézményt.

A felmeriil§ problémakrol jegyzokonyvet készitenek. Ez alapjan keriil sor a hibdk miel6bbi
javitasara.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntart6 munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét es
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

XI.1.2. Tanuloi tajékoztatas

A tanévkezdés 1. orain /osztalyfonok, szaktanarok/ ismertetni kell a tanulokkal a balesetek
megeldzésével kapcsolatos tudnivaldkat, kiilonds tekintettel a fokozott veszélyforrast jelentd
teruletekre. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a digitalis napléban dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia bioldgia, technika, informatika, testneveles. Az oktatas megtdrténtét
a digitalis napléban dokumentalni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat
a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak
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ismernie kell. Kulon tajékoztatot kell tartani a didkok sz&méra minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet  (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés)

Fokozott veszélyforrast jelenté teriiletek, tantargyak:

Technika 6rék
& Az elektromos &rammal kapcsolatos szabalyokat be kell tartani

A termeszettudomanyi el6adoban tartando orakkal és szertarakkal kapcsolatos szabalyok

@ Az energidk /gaz, elektromos aram/ szabalyszeri hasznélatanak tudatositésa,
biztositasa.

& A kisérletek utasitas szerinti végzése és végeztetése.

& Keémiai Kkisérleteknél Ugyelni kell a tiizeset megel6zésére. /Tilizoltd késziilék
elhelyezése/

& Ugyelni kell a mérgez6 anyagok zart szekrényben valo tartasara.

% Az okozott szennyezddéseket azonnal el kell tdvolitani.

& Biztositani kell a kémiai kisérletek alatt és utan a megfelel6 szelléztetést.

& Az anyagok taroldsara, raktdrozdsdra vonatkoz6 eldirasokat maximalisan be kell
tartani, az eldirt jelzéseket alkalmazni kell.

& Az eldadotermet, szertart zarva kell tartani, csak feliigyelettel tartozkodhatnak benn a
tanulok.

Testnevelés:

& A tanulok egészségi allapotat figyelembe kell venni minden egyes foglalkozason.

%~ A szabadban tartott 6rak esetében meg kell kdvetelni a megfeleld 61tozkodést.
/ Melegito, sapka /.

@ Az (j gyakorlatok végzésenél, uj szerek hasznalatanal fel kell hivni a figyelmet a
balesetveszélyekre.

% Nehezebb gyakorlatoknal meg kell szervezni a neveldi, tanuldi segitségnytijtast.

& Tavaszi, 0szi id0szakban biztositani kell az ugrogdédor homokjanak naponkénti
felasasat.

& A sériilt szereket azonnal el kell tavolitani, zart, hozza nem férhet6 helyre, meg kell
javittatni, vagy ki kell selejtezni.

& A testneveldi tanariban mentdéladat kell elhelyezni az iskolaorvos altal dsszeallitott
gyogyszer es egyéb egészségugyi keszlettel.

& Biztositani kell napi 2 takaritassal a tornaterem tisztasagat.

& A tornateremben, a kondi- és tukrds teremben csak tanari felligyelettel lehet
tartozkodni.

A tanulok altal nem, vagy csak feligyelet mellett hasznalhat6 eszk6zok, gépek
Az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartély felszerelése

az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feljitasi munka kivételével nem végezhetd.
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A tanuld altal nem hasznalhato gépek, eszkdzok

& villamos koszortigép,

& barkacsgép, faesztergalasra,

& faipari szalagflirész, korflirész, kombinalt gyalugép,

& szalagfiirészlap-hegeszto késziilék,

@ valamint jogszabalyban, hasznalati utasitisban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.

A tiz évesnél idosebb tanuldok pedagogus feliigyelete mellett az aktualis szabalyozasnak
megfeleléen hasznalhatnak eszkdzoket, gépeket.

Pedagogus feltigyelete mellett hasznalhatd a szamitogep, a szamitastechnika terem rendje
szerint.

A kronikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében, az
iskolaorvos véleményezésével, sziikség eseten ki kell terjeszteni a fenti pontokban felsorolt
korlatozasokat.

X1.1.3. Feladatok a tanuldbalesetek esetén

& A tanulbébaleseteket az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett elektronikus feliileten
nyilvan kell tartani, a nyilvantartast az intézményvezet6-helyettes I. vezeti.

& A tanul6balesetet annak bekdvetkezése illetve észlelése utan haladéktalanul jelenteni
kell a nyilvantartas vezetdjének, illetve az intézmény vezetdjének.

@ A harom napon tul gyégyulé sérilést okozo tanulobaleset esetén az intézményvezetd
/tavolléte esetén intézményvezeté-helyettes 1. vagy Il./ vizsgélatot rendel el. A
vizsgalat utan fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd szemelyi, targyi és szervezési
okokat.

@ Ezekrol a balesetekrdl az el6irt elektronikus fellleten jegyzokonyvet kell felvenni
(intv.vez.-h..1.), amelynek 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de 1égkésobb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig at kell adni a tanulonak; gyermek ¢€s kiskoru esetén
a szlilének.

& A jegyzokonyv 1 példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

@ Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

& A vizsgalatot elrendeld vezetd intézkedik a balesetet kivaltdé okok megsziintetésérol.

& A sulyos balesetet az intézmény vezet6jének /tavollétében intézményvezetd-helyettes
I.-nek vagy Il.-nek / telefonon, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell
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jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kdzepfoku munkavédelmi szakkepesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:

& a sérilt halalat /halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon belil a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette/,

& valamely érzékszerv, / érzékeldképesség / elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

@ orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,

& sulyos csonkulast /hiivelykujj vagy kez, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek/,

&~ a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessege az intézményi 6vo, védo elbirasok
betartasa és a hataskorében alarendeltekkel /tanarok, nem pedagdgus alkalmazottak, tanulok/
valo betartatésa.

Egyéb rendelkezesek a Hazirend 11-12. oldalan talalhatok.

XI. 1.4 Kozlekedessel kapcsolatos szabalyok

& Az iskoléan belil, féleg az emeletek kozti kbzlekedésnél a ,,jobbra tarts” szabalynak
kell érvenyesulni

& QOsztalyfonoki orak keretében 1-8. osztalyig foglalkozni kell az alapveté KRESZ-
szabalyokkal: gyalogos, kerékparos kozlekedés, kbzuton atkelés szabalyai.

@ Tanulmanyi kirandulasokon osztalyonként, csoportonként minimum 2 6 kisérot kell
biztositani.

XI. 1.5. Egyéb szabalyok

& Az egészség, tisztasag megdrzése érdekében a valtdcipd fontossdganak megértetése a
tanulokkal, sziilokkel és a megfeleld réteges 61tozkodes.

& A kulturalt tizoraizas és ebédeltetés betartatasa, biztositasa.

& Megfeleld tisztalkodasi lehetdségek biztositasa /rendszeres kézmosas, ill. testnevelés
orak utani tisztalkodas /.

& Sériilés esetén a tanulokat azonnal elsdsegélyben kell részesiteni és gondoskodni kell,
ha sziikséges orvoshoz, korhazba juttatasukrol.

& Az osztalyfonok valamennyi évfolyamon, az é€letkori sajatossdgoknak megfelelden
hivja fel a tanuldk figyelmét a drogfogyasztas veszélyeire és a drogterjesztés formaira
/matricék, bélyegek, stb. /.
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& Az intézmény terlletén nem lehet dohanyozni.

XI. 2. Védo eloirasok, tevékenységek

XI. 2.1. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az iskoldban a gyermekvédelmi feladatokat gyermek- és ifjusagvédelmi felelés latja el.
Munkajat a vonatkozo térvényi eldirasok, illetve a munkakori leirasaban foglaltak alapjan
Vegzi.

Egyéb rendelkezesek a Hazirend 8. oldalan talalhatok.

XI. 2.2. Drogprevencid

A Pedagogiai Program mellékletében talalhaté intézményi Drogstratégia tartalmazza erre
irdnyuld tevekenységiinket, melyet a drogkoordinator iranyit, bevonva a sziiloket, illetve a
témaban érintett kiils6 intézményeket is.

X1.2.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari vedelem

Katasztrofahelyzet kialakulasakor az intézmény vezetdje egy személyben dont a sziikséges
1épések megtételérdl. A kialakult helyzetr6l azonnal értesiti az fenntarté Onkorményzat
jegyzdjét és felveszi a kapcsolatot a polgari védelem parancsnokaval.

Az iskolaban taldlhato tlizolto késziilékeket ellendriztetni kell az erre vonatkozo szabélyzat
alapjan.

A tlizvédelmi felelds az igazgatdsaggal egyeztetve:

& tlizriado-tervet készit, melyet minden osztalyban - jol lathato helyen, az elsé tanitasi
napon - ki kell helyezni.

& ¢vente kétszer tlizriadot kell tartani a délelotti ordkban, melyet rovid folyamatos
szaggatott csengetés jelez. Az osztalyok a terv alapjan tanari vezetéssel levonulnak az
udvarra és addig ott tartozkodnak, ameddig nem kapnak engedélyt a visszavonulasra
az osztalyokba.

X1.2.4. Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teendok

& Rendkivili esemény (bombariadd, elemi csapas, stb.) esetén az intézményvezetd
hozza meg egyszemélyes dontését.

@ Ha az intézményvezetd nem elérhetd, a dontést intézményvezeto-helyettes I. tavolléte
esetén intézményvezetd-helyettes 1. hozza meg.

@ Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor
azt azonnal jelenti az intézmény vezetdjének, vagy a legkdnnyebben elérhet6
vezetonek. Az ertesitett vezet6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nelkdl
koteles elrendelni a bombariadot, és a tiizriado terv alapjan kitiriteni az iskolat.

45/50



Széchenyi Koriti Sportiskolai Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

>4 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 10. ™ 06-56-422-886 & 06-56-424-886
‘B www.szechenyipiros.hu @ szechenyi.alt.iskola@gmail.com

@ Bombariad6 esetén a rendérséget haladéktalanul értesiteni kell. A bombariadorol, a
hozott intézkedésekrdl az intézményvezeto értesiti a fenntartot.

& Mas rendkiviili eseménynél, ha az illetékes vezet6 Ugy hatdroz, az iskolat szintén Ki
kell tiriteni, a tlizriad6 terv alapjan kell eljarni.

& A telefonnal rendelkez6 belsé helyiségekben (intézményvezet6i és helyettesi iroda,
tanari, titkarsag, gondnoksag, gazdasagvezet6i iroda, testneveld tanari, porta) ki kell
helyezni a rendérség, a mentdk és a tlizoltok telefonszamat.

& Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény vezetdjének

XI. 2.5. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész terliletén a tanuldk, a munkavéllalok és az intézmeénybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
és munkavallaldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos!

XI. 2.6. Ugyeleti rendszer

Az Ugyeleti rendszer részletesen a Hazirendben keriilt megfogalmazasra.
A felligyelettel kapcsolatos tudnivalok az 5. és 14. oldalon, a folyosé tgyeletre - mely 7. 30-t6l
az 6. Ora becsengetéséig tart - vonatkozok pedig a 16-17. oldalon talalhatok.

XIl. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, A SPORTKOR ES AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLAT

A mindennapi testnevelés iskolankban az iskola intézményvezet6je és a Barna Istvan DSE
elndke kozott 1étrejott megallapodas alapjan szervezddik.

Also tagozat:
Az alsé tagozaton valamennyi tanuldnk szamara a heti 5 testnevelésdra biztositja a mindennapi

testnevelést. A DSE keretein belll labdas, valamint A&ltalanos tigyesség fejlesztd
foglalkozasokat is biztositunk.

Felso tagozatban

Sportiskolas osztalyaink tanuldinak heti testnevelésoraja van. Délutan a varos
sportegyesuleteiben, illetve a Szolnok Varosi Sportiskola szakosztalyaiban sportolnak.
Délutdnonként sportkoroket, tombositett formaban hazibajnoksagokat szerveziink az érdekl6d6
didkoknak.
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X111. A TANULOI JOGVISZONYHOZ FUZODO EGYEB JOGSZABALYOK
1. A tanuldk felvétele

Az iskola tanuloi kozosségének az lehet tagja, akit az intézményvezet felvesz, vagy atvesz.

A 2008/ 2009-es tanévtol kdznevelési tipusu sportiskola 1évén, nincs kotelez6 beiskolazasi
korzetink.

A sportiskolai osztalyainkba val6 beiskolazast fizikai képességméres el6zi meg.

A felvétel vagy az atvétel soran el6 kell segiteni, hogy testvérek - sziili kérésre - egy iskolaba
jarhassanak.

Atvétel esetén beirds csak a masik iskola tavozasi iratai alapjan lehetséges. A korabbi iskola
eltéré haladasi tlitemére tekintettel kell lenni, haladékot kell adni az atmenet nehézségeinek
leklizdésére.

A tanuldi jogviszony tovabbi, szabalyozott el6irasait a vonatkozo jogszabalyok irjak eld.

2. A tanuldk jogai es kotelessegei

A tanuloi jogok es kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat és a tiltasokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskola megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kotelességek teljesitésehez.
3. A tanulok értékelése

A tanuléi értékelésre vonatkozd rendelkezések, eljarasok a Pedagogiai program 36-50. oldalan
talalhatok, kiegészitve a kovetkezékkel:

A tanul6 tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl félévi €s év végi osztalyzatairdl a tantargyat
tanitd pedagdgus, a tovabbhaladasrol a pedagogusok javaslata alapjan a nevel6testiilet dont.

A félévi és tanév végi értékeléseket, osztalyzatokat, valamint a tanuld tovabbhaladasat
osztalyozo értekezleten kell megéallapitani. Az osztalyozo ertekezleten az adott osztalyban
tanitod pedagogusok kozossége €s a vezetdk vesznek részt. A nevel6testiilet altal delegalt jogkor
alapjan intézményiinkben ez a grémium dont a félévi és év végi osztalyozo konferencian a
tanulok tovabbhaladasarol.

A tanul6 tanulmanyi eredményérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni, a félévi értékelésérol,
osztalyzatairol értesiteni kell.

A tanév végi értékelésekrdl, osztalyzatokrol és a tanulo tovabbhaladasardl bizonyitvanyt kell
kiadni.

Ha a tanuld fakultacids keretben /emelt oraszamban/ tanul valamely tantargyat, azt a
bizonyitvanyban jelezni kell.
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A tanul6 az 1-7. évfolyam elvégzése utan felsébb évfolyamon folytathatja tanulmanyait.
A 8. évfolyam elvégzésével altalanos iskolai tanulméanyait befejezte az a tanulo, aki a tanév
végén valamennyi tantargybdl legalabb elégséges osztalyzatot kapott.

Iskolankban javitd és osztalyoz6 vizsga lehetséges, melynek elbirasait kozponti és helyi
szabalyzatok tartalmazzak.

Osztalyozd vizsga a tanév soran barmikor szervezhetd. A vizsga idépontjat az intézmény
vezetdje jeloli ki, s errdl a sziiloket irdsban értesiti.

A bizottsdgokat az illetékes intézményvezet6-helyettes (1.) jeloli ki. A bizottsag elndke felelds
a jegyzokonyv vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd is alairja.

4. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi 0rakrol - és az iskolai rendezvényekr6l, ahol részvétele kotelez6 —
tavolmaradasat, késését a hidnyzas idétartamara vonatkozo sziil6i vagy orvosi irassal igazolni.
Részletesen a Hazirend 12- 13. oldala foglalkozik e szabalyozéssal kiegészitve a
kovetkezokkel:

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

Részletesen a Hazirend 12- 13. oldala foglalkozik e szabalyozassal.
5. A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanul6i jogviszony megsziinésérdl az Koznevelési Torvény rendelkezik.

Ha a tankoteles tanuld az iskola utolso évfolyamanak elvégzése utdn nem jelentkezik méasik
iskolaba, az iskola igazgatoja értesiti a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes onkormanyzat jegyzdjét.

6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A héazirend 10. oldala tartalmazza az intézményre vonatkozo szabalyozast.

XIV. A TANULOI JUTALMAZAS ELVEI, FORMAI

Az e témakorre vonatkozd szabalyozas a Hazirend 13. oldalan, valamint annak 4.sz.
mellékletében talalhato.

XV. A TANULOI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI, FORMAI

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras reszletes szabalyait a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
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Az e témakorre vonatkozd szabalyozas a Hazirend 14-16. oldalan, valamint annak 3.sz.
mellékletében talalhato.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. § - ban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait a hazirend 15-16. oldala tartalmazza a kovetkezd
Kiegészitéssekkel:

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazésat elutasithatja.

- Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén
a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

XVI. KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK SZABALYAI

Az iskola épiiletében iskolai konyvtar miikodik.

Nyitva tartasi idejében kolcsonzesi és olvasotermi feladatokat is ellat.

Konyvtéarérak szervezesevel a tanulokat meg kell ismertetni a konyvtarhasznalat alapjaival.

A pedagdgust megilleti a jog, hogy a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanéri
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket hasznalatra az iskola konyvtaran keresztil megkapja.
A hasznalat feltételeit a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Egyéb rendelkezések a Hazirend 5. oldaléan talalhatok.

A konyvtar miikodésének részletes szabalyai az SZMSZ 6. szamu mellékletében vannak.

XVIl. A TANKONYVRENDELES SZABALYAlI ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tankdnyvrendelés szabélyai

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) alapjan az iskola intézményvezetdje gondoskodik
arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam &ltal téritésmentesen biztositott
tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikényveket az iskola
konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyeék, a tovabbiakban az iskolai kényvtari allomanyban
elkllonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagogusok részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

A didkok szdmaéra a tankdnyveket az iskolai konyvtar allomanybol biztositjuk. A diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot
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vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges
koteteket, a szikseges pedagogus-kézikonyveket a pedagogusok altal meghatarozott
idépontban kolesondzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

- kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,

- koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek poétlasat célzo, vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

- Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi a tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,
majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — a késziti
el. Az intézményvezet0 tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdvé teszi,
hogy a tankonyvrendelést a sziildi munkakdzOsség véleményezze. Az intézményvezetd
elektronikus formaban megkdldi a tankényvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a
fenntarto irasos egyetértd nyilatkozatat.

Egyéb rendelkezesek a MIP 1.7.2.1.1. folyamataban, valamint a Hazirend 7. oldalan
talalhatok

XVIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara tanulojara nézve kotelezo érvényii.

A szabalyzat mddositasa a jovahagyas folyamata szerint lehetséges.

Az iskola szervezett miikkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak
mellékletei. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
elfogadta.
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