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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti €s mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol



e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl, 16/2013 (II. 28.) EMMI
rendelet a tanulo6i tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkddésérdl

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

e 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

1. 2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjiara nézve kotelezo
érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartoé jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe

Koznevelési és alapfeladatok:
6.1.1. altalanos iskolai nevelés

6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatés

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
6.1.2. iskola maximalis létszdma: 410 6

6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

3. Az intézmeny gazdalkodasanak jellemzoi1

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységet nem folytathat.

A koznevelési intézmény a fenntartd és milkddtetd szdmara a gazdalkodas tervezéseéhez é€s
gazdalkodasi tevékenység folytatdsahoz a KIR rendszeren keresztiil adatokat szolgaltat. Az
intézmény fenntartdsi és mitkodési koltségeit a naptari évekre osszedllitott és a fenntarto altal

¢és a milkodtetd altal készitett és jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek



gondoskodnia kell a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz
sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat a
Monorierdd Kozség Onkormdnyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,

nem adhatja bérbe.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetodje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mads hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabédlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedés€hez be kell szerezni a fenntartd

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

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas

munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek minden iigyben, és az iskolatitkdr a munkakori



leirasukban, szerepld {iigyekben, az osztdlyfonok az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az alsés intézményvezeto-helyettes, a felsos
intézményvezeto-helyettes. Az intézményvezeto-helyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezeté6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezeto-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog Aatruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol atadja

az alabbiakat.

e az alsos intézményvezetd-helyettes ellatja az orarend készitésével kapcsolatos
feladatokat, a valasztott tantargyak meghirdetését, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul61 modositasi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,

e a felsds intézményvezetd-helyettes ellatja az intézményi rendezvények szervezését
képviseli az intézményt a rendezvényekkel kapcsolatos targyalasokon. Rendkiviili

tavolmaradas esetén gondoskodik a tanordk szakszerti helyettesitéseérol.
4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezet6-helyettesek,



e az iskolatitkar
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelésséggel ¢és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Az intézményvezeté - helyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szol. Az
intézményvezeto-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Felelések az intézményvezet6 altal
rajuk  bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az
intézményvezetovel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

intézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6é személy, hataskore és feleldssége kiterjed
a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A helyettesitést ellatdé munkavallalo
dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,

az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése:



Intézmény-
vezetd

FelsGs

Intézmény-
vezetd helyettes

Alsés Real Human Osztalyfénoki
munkako6zosség- munkako6zos-ség munkako6zos-ség munkak6zos-ség
vezetd vezetd vezetd vezetd

Tanuldészoba

vezetok

Diak-6nkormany-

Iskolatitkar zatot segit6

pedagogus

4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e 3z intézményvezeto
e az intézményvezeto-helyettesek
e aszakmai munkakozosségek vezetdi
e KT tagok
e DOK segitd pedagogus



4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildéi kozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetdé feladata. Az intézményvezeto
felelos azért, hogy a didkdonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes

alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezeté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikddéshez

azonban rendszeres €s Ol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezoen szabdlyozza az
alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellenorzési
kotelezettségeit:

e az intézményvezeté-helyettes I.,

e az intézményvezet6-helyettes Il.,

e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-



vezetok elsosorban munkakéri leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetéségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — az intézményvezeto kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok

kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése, intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok,

e tanitdsi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e napldellendrzés,

e azigazolt és igazolatlan tanul6di hidnyzasok ellendérzése,

e az SZMSZ- ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az mtézmeény milkkodési rendjét  meghatarozo

dokumentumok

5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapit6 okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagodgiai program



e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthaté és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositdsdnak kotelezettségét.



e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa ¢és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeto hagyja jova. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak

a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni, a sziiléi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv a tanari



szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan ¢és az

iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuléi tankOnyvtimogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

intézményvezet6 hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (koz0sség)
és az iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval

kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai

tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a



tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban

teszi kozzé.

5.2.2. A tankoényvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
szerz6dést kot az allami  Konyvtarellatoval, ¢és az intézmény a tankOnyveket a
tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.22.2 Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd felelds. Az intézményvezeté minden tanévben janudr 20-ig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvelldatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremitkodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megéallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérdl
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a

tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi



kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarido elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel €s
milyen tankonyvtamogatéast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban januér
10-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatirozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatasndl elOnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a

kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) mésfélszeresét. A normativ kedvezményen tali



tamogatas a sziil6 illetdleg nagykoru tanul6 irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének
¢s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjén,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezeté minden
¢év november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézményvezetd minden €év janudr 20-ig meghatirozza a tankonyvtamogatas

modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év marcius 31-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézményvezetdvel. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazds jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas
szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.3 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel
— ko6zz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az

iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje



5.3.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezeto - helyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.



Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

54.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az flizenetet fogadd, vevo
munkavallal6 torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek

minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

54.6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.



6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézményvezeto és a pedagogusok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuldk szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfétdl péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott, az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében

¢s idOtartamban latjak el.
6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 oOra, de nem

haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése



A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részében:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,



b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo- és javito vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

ea 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
ea 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.



Az intézményen kivill végezhetd feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus

maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto- helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetdo- helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A

tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezeto-

helyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)



elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezeté engedélyezheti.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezeté- helyettesek és a munkakdzosség-vezetok

javaslatainak meghallgatésa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezd és nem kitelezd ordakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato

munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elladtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.



6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢€s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai

dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

6.5.1 Tanar/ Tanito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ tanitd/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: a munkakdzosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

1. Neveld6i tevékenysége és életvitele

e munkadjat, az erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

e kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyilitt halad az Gton a neveldkdzosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi €s
szll61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat



sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

koveti az intézmény altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodéson alapuld nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias ¢és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetOségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasdg és a tarsadalom

keresztény értékek szerinti formalasahoz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos intézményvezetdi
utasitasra lépheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi Orajan vagy kozvetlenill azt kovetden bejegyzi az osztalynaplot, vagy a
digitalis naplét, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon belill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy

héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatja,



a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba vagy a digitalis naploba, a
tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente harom alkalommal fogadodrat tart az intézményvezeté altal kijelolt
idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztisa szerint részt vesz az osztalyozd, javitd €s kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghalad6 hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezeto helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,



e akonferenciat megel6zden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okéat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.
3. Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladod problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézményvezetd- helyettesnek vagy az intézményvezetének.

4. Jarandésaga

e a munkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: a munkakdzosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa



szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak iradsos intézményvezetdi utasitasra
Iépheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d0, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, tornaterem allapotéara, amikor
az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
figyelmet fordit a tornaterem allapotdra, ha az osztily elhagyja a tornatermet, akkor —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi 0rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az osztalynaplot, vagy a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyz6 vagy késd tanulodkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztdlynaploba vagy a digitalis naploba, a
tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezeté beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod, javitd és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad a tananyaggal,



e ecgy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja

e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciat megel6zéen legalabb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specidlis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

¢ minden tanév elsd testnevelés orajan tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felel6snek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési oérakra beosztott didkok sziileivel

3. Jarandosdga
e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a326/2013 (VIII.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij



6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetod

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: osztalynaplod vagy digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékeésziti €s megszervezi osztadlya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziilé1 kozosség tagjaival, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és

elbiralasaban,



e részt vesz ballagasi miisoranak, stb. el6készitd6 munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikoddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az intézményvezetd-helyettesnek a
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett diakok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztdlynaploba vagy a
digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az osztalynaploban vagy digitlis naploban a
didkok adatainak valtozasat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e minden hoénap végéig ellendrzi az osztidlynaplé vagy a digitalis napld, osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis naploban vagy irott ilizenet utjan értesiti a sziildket a tanuldé gyenge vagy
hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint €rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér- e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.

3. Kiilonleges felelossége



o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-

helyettesnek vagy az intézményvezetének.

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

e a326/2013 (VI111.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi ordak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egy¢éb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto
tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd- helyettes altal elore
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Uigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Mindennapos testnevelés
A mindennapos testnevelés 1-5-9. évfolyamon felmend rendszerben torténd bevezetése

(Koznevelési torvény 27.§ (11), 97. § (6)). ,,A 27.§ (11) bekezdés szerinti mindennapos



testnevelést az iskolai nevelés-oktatds elsd, o6todik, kilencedik évfolyaman 2012.

szeptember 1-jét61 kezdédéen felmend rendszerben kell megszervezni.

A tobbi évfolyamon a kézoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény szerinti mindennapos
testmozgast kell kifuto rendszerben megszervezni.” A tovabbiakban a térvény kimondja:

Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban azon osztdalyokban, ahol kozismereti

oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti ot testnevelés ora keretében,

amelybol legfeljebb heti két ora

o a kerettanterv testneveléstantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

o iskolai sportkorben valosportolassal,

o versenyszeriien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezo
vagy amator sportoloi sportszerzédés alapjan sportolo tanulo kérelme alapjin a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete dltal kiallitott igazolds
birtokdaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.”

Intézménylinkben3. és 5. évfolyamon kotelezd testnevelés oOra terhére Uszasoktatast

szervezunk.

6.8 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezeto felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6d hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a

nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezeto eldirja,



f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozé vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezeto- helyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd- helyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeloli

a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 17.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.10.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai

Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,



e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.10.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a

pedagiégusok szamara kotelezo.

6.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az intézményvezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

6.10.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezeté-helyettessel valdo egyeztetés utin — tanari feliigyelettel - szabadon
hasznalhatja.

6. 11 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.



Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. 12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatast és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak

tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi

felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds



megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegl

pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol

naploét kell vezetni.

e A tehetséggondozo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakdzosség-
vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé

szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza

a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola



7.

tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

intézményvezetd- helyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezeto altal megbizott

pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy

alkalommal tarthatok.
A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és

egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az intézmény nevelOtestilete ¢és a  szakmai

munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.



7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban

megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyozo értekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek

e nevelési értekezlet

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése)
megvitatasara, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50% - a, vagy az intézményvezet6
sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokomyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy

az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (2 hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyféonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis

problémainak megtargyalasa céljabol.



7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezeté altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozé
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az intézményvezetd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb egy éves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben 4

munkakdzosség mikodik: a redl, human, osztalyfondoki, alsos munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a



pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség

munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel o6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztdsaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, héaziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszeallitjadk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgik feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.



e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat

tamogatd szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taj¢kozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél: a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

e Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakodzosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakézdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezeto, akkor a munkakozosség-vezetod
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.



8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai ¢&s

rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.
8. 2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziildi kozdsség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8. 3 A sziiloi kozosség

Az iskoldban miikodd sziili szervezet a Sziildi Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elndke,
tisztségviselodi),

o asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznélési

moddjanak megallapitasa.



A SzK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly

altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézményvezeto felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §- anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§- a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
Az Intézményi Tandcs Ugyrendje:
Az Intézményi Tanacs tanévenként legalabb 2 alkalommal iilésezik. Az iilést az elndk hivja
Ossze. Az intézményvezeté czeken az iiléseken (évente 2 alkalommal) beszdmol az
intézmény mitkodésérol.
Az Intézményi Tanacs dontési jogkore:

- sajat miikodési rendje €s munkaprogramja;

- tisztségviseldinek megvalasztésa;

- minden olyan iigy, amelyben a dontési jogkdrt a nevel6testiilet atruhazza
Az Intézményi Tanacs véleményezési jogkore:

- az iskola Pedagogiai Programja

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az iskola Hézirendje

- az 1skola éves munkaterve

- kdznevelési szerzddések
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdés.
Az Intézményi Tanécs iiléseit az elndk tavollétében az ilés elején megvalasztott tag vezeti.
Az Intézményi Tanécs hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén
az elndk dont. Az Intézményi Tandcs hatarozatképes, ha a tagok fele +1 6 jelen van. Az
Intézményi Tandcs iiléseirdl az elndk jegyzOkonyvet készit. Az Intézményi Tanacs feladatai

ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola altal biztositott helyiségeket, berendezéseket.
8.5 A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat



szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitdé pedagdgus tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés

megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében

irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezeté felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje



Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az intézményvezetd beépit az éves munkatervbe.

Az intézmény vezetdje - a lehetdségekhez képest — biztositja a miikddéshez sziikséges
eréforrasokat.

A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, mely része az

éves intézményvezetdi beszdmolonak.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai koOzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
o  kiildottek delegalésa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdézosség vezetdjével konzultalva — az
intézményvezeté6 bizza meg minden tanév majusaban, (a kovetkezd tanév

tantargyfelosztasanak tervezetében) elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilil6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.



o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynaplo vagy digitalis napld
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermekvédelmi feladatokra

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezet6, az osztalyfonok vagy a sziiléi kozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet

hivhat 8ssze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezeté hivhat dssze.

8.8.2 Pedagbdgusok fogadoorai

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban
— harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk iddtartama legaldbb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az

intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
8.8.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizet vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon

vagy a tajékoztato flizetben kiildott tajékoztatassal torténhet.



Az osztalyfénok a tdjékoztatd fiizetben tett bejegyzeEs utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
tanulmanyi eredményérdl, vagy sulyos fegyelmi vétségérol, a fogadoorak, a sziiloi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

nappal az esemény elétt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, donteésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az intézményvezeté ¢s a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,

e pedagodgiai program,



e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidoben — az intézményvezetdé vagy az intézményvezeto-
helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8. 9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Monorierdé Kozség Onkormanyzata biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A

kapcsolattartast az iskola intézményvezetéje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1997. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
irdnyitja ¢és ellendrzi, munkaltatdja Monorierdd6 Kozség Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézményvezeté, a kozvetlen segité munkat az

intézményvezetd- helyettes végzi.



Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetovel. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

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

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z0 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodeésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai



A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezeto- helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Monorierdé Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézményvezetd kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
miukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeté inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rdgzitiink az

alabbiakban.
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tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulod hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykor tanulod
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként hdrom napig az
osztalyfénok, ezen tul az intézményvezeté dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol, valamint a

verseny idOtartamarol.

9.2.2 A teriileti versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen

résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi oradkrol. A



szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

9.24 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon részt vehet. A részvételrdl
igazolast kell hoznia. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast

is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonék — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrél, ordakrol valo

tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi dsszesitésénél.

9. 3 A tanuloi késések kezelési rendje
Az osztalynaplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulod sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az

iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagodgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
intézményvezetd- helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.



9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elodirasai szerint torténik.

e az l.igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

o a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd s a Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a korméanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9. 5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd

irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozoan.



A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

9. 6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.



A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalads jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdécidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

és a szul6t nem kell értesiteni



az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni



10.Az intézményi hagyomanyok apolasa

10. 1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet

az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

¢ Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti innepi rendezvényei:
- Tanévnyit6 linnepély
- Tanévzard linnepély
- Ballagas
- Nemzeti linnep: marcius 15., oktdber 6., oktober 23.

- Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek misort készitenek szaktanaraik segitségével.
Lehetdség van arra is, hogy az intézményvezeto altal megbizott pedagogus készitse el a miisort

az altala kivalasztott szereplok kdzremiikddésével.

e Versenyek, tudasprobak:
- Orszagos Kele Napja
- Tollforgaté
- Versmondo verseny
- Kazinczy szépkiejtési verseny
- Gyermekrajz verseny
- Szaktargyi versenyek

- Fekete Istvan Napok

e Rendezvények, programok:

- Karacsonyi Vasar



- Karacsonyi Unnepség

Marton nap

Mikulas napi rendezvény

Farsangi jelmezbal

10.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
10.3.1 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fiuknak: s6tét nadrag fehér ing

11. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat, a

kozalkalmazotti tanacs és a neveldtestiilet fogadta el, az intézményvezetd hagyta jova.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyast kovetden 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata a torvényben meghatarozottak szerint

torténik, modositasara sor keriilhet sziikséges esetén.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hivatalos példanya az iskola titkarsdgan talalhato,

minden €rintett szdmara elérhetd, megtekinthetd az iskola konyvtarban és az iskolai honlapon.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a nevelodtestiilet a 2014. év januar 27. napjan

tartott iilésén elfogadta.

Monorierdé, 2014. janudr 27.

Hanyecz Anita

igazgato



