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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdarozza meg a kozoktatasi intézmeény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolali
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadés elott vélemeényt
nyilvanit a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanics. A szabalyzat életbe
1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mds érdeklodok
Megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidiében.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara,

tanuldjara nézve kotelezé érvényl. A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevel6testiilet
jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

Alapfoku oktatas

Sajatos nevelési igényil tanulok integralt oktatasa
Sport, szabadidés képzés (didksport)

Gyermekek napkdzbeni ellatasa (tandran kiviili oktatés)

Az intézmény részben ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato ldatja el.

Az intézmény vdllalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény a Klebelsberg Kozpont Sarvdari Tankeriileti Kozpontja, mint fenntarto dltal
megallapitott koltségvetés alapjan résztben onadllo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatadlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az
intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdiban a tulajdonosi jogokat
Ostffyasszonyfa Kozség Onkormdnyzata gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetije

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetéje — 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. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A mevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.



A kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden {igyben, a munkakdzOsség-vezetk a munkakori
leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az igazgatohelyettes vagy a helyettesitésével megbizott
pedagdgus helyettesiti. A helyettesité pedagdgus hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsbhan torténik.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e a munkakozosség-vezetok.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk szerint, valamint az
intézményvezet$ kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.



4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
IGAZGATO-
HELYETTES
| | | |
ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS ) ISKOLATITKAR TECHNIKAI
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG DOLGOZOK
VEZETOJE VEZETOJE
J
ALSO TAGOZATOS FELSO TAGOZATOS
PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK




4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.42. Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tandcs képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas
az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsdtott iratok és
szabadlyzatok aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként Kidolgozott pedagogus
elvarasrendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell
Orizni. Munkakori leirasuk kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort elldato vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e igazgatohelyettes,
munkakozosség-vezetok,
osztalyfonokok,
szaktanterem- és szertarfelel9sok,
pedagogusok.



A munkakézosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem. Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok
megnevezésével.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat,
a pedagbgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddeésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdo okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



5.1.2. A pedagdgiai program

A Kkozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelez6 tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot
¢és kovetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és Sszorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmilkédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o A tanuldk fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az az igazgaté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében barmikor
tajékoztatdssal szolgdlnak 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 pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.



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 tankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény,
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ervényes jogszabaly rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldék tankonyvtamogatisa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasadval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.21.2. Az iskolai tankonyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. 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 tankonyv-kodlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kdlcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznéalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a
tanulod elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazésara vonatkoz6 szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgatéo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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5.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3. A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.
5.2.3.2.. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbda, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan 4llt be.
5.2.3.4. A tankoOnyvfelelés az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot [legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelGs 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 szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szo16 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 tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo6l6 hatarozat.
5.2.3.7. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul¢ tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8. Az iskola faliGjsagon, illetve a tanari hirdetotablan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsadg igazoldsanak formajat €s az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatidsnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tamogatas a sziild illetdleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési térvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.
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5.2.4. A tankényvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.24.1. A 5.2.3.1. pontban meghatirozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai didkdnkormanyzatot.

5.24.2 Az intézmény igazgatdja minden ¢&v december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazds jar, a dij Osszegét az 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2. A tankodnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.2. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4. Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel
— ko6zzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni, hogy az épiiletben
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 teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba eclhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — minden épiilet esetében az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

5.4.5 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmeény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id@szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik naponta 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idépontban és
id6tartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
sziilé1 értekezletek napjan a napi atlagban 8 o6rdnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6ras
munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozé eloirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagogus esetén vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) a didkonkormanyzat tevékenységét segito feladatok ellatasa,

e) atanoran kiviili foglalkozasok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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9)
h)

magantanul6 felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészité és befejezé  tevékenység idbtartama is.

Elokészité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, az adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, a tanulokkal vald megbeszElés, az egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot ordanként 60 perc
idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
P)
q)
y)
s)
Y
u)
v)
w)
X)
y)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete tanorak eldtt, orakozi sziinetekben,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
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e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lepo meghatarozott kétott
munkaidore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
1gazgatoi irodaban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok 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 pedagogusok szamara — a kotelez0 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.
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6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kitelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-datalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldasa vélhetéen nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

6.3.7.1. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2. Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantarto6 lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatohoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban Kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdseég.

6.3.7.4. A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 6rdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5. A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaiddnek.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendiddé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.
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6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénékék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1. Pedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orékat,

o cldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat,

e megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e amunkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d06, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

e tanitasi Orajan vagy kozvetleniil azt kovetSen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszamnal eggyel tobb
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

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

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és magyar
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozdsség
megbeszélésein és értekezletein,
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¢ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitovizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszerii 6rat tart,

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

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

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e az osztalyozo konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

2. Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuldi és szililoi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddésaga:

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradi;.

6.5.2. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: 0sztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o clokésziti €s végrehajtja az intézmény ¢és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkorményzati megbeszéléseken vald
részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e az osztalyozo konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o eldkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek 0sszegytlijtésében €s
elbiralasaban,

e r1észt vesz osztalya tavaszkdszontd miisordnak eldkészité munkalataiban,

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

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az osztalynaploban a didkok adatainak
valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei:

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozod részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a sziiloket,
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értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzadsrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Pétléka és kotelez6 6rakedvezménye
a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban rogzitett

osztalyfonoki potlék,
a jogszabalyban meghatarozott heti két 6ra osztalyfénoki orakedvezmény.

6.5.4. Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,

e munkabére munkaszerzodése szerint,

e naponta 7.00-8.00 és 14.00-17.00 draig osztott miiszakban, amely munkaid6 ebédidét
nem tartalmaz.

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa:

e az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

e mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét
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e napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

e porszivdzza a szOnyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, té€li és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolasat

e anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak.

2. Jarandodsaga:
e a munkaszerzddésében meghatdrozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok.

rer e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 13.30
oraig be kell fejezni. A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje
hatarozza meg.

rgr e r

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. Az
intézményben tartozkodod, azzal jogviszonyban nem 4ll6 személyek esetében gondoskodni kell
arr6l, hogy benntartozkodasukkal lehetdség szerint ne zavarjak az oktatomunka rendjét. A
kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehet6éség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt tigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét.
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6.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

C) a tanul6 magantanuloként teljesiti tankotelezettségét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zérva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unié
zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koényvtarat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd tanitdsi oOrdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért.

A tanulok szamara minden tanév els6 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 rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szadmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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A tanulok kotelesek megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot. Csak olyan
felszerelésekkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak mindenben
megfelelnek. A tanuldk a foglalkozasok alatt nem viselhetnek olyan ruhazatot, amely baleseti
veszélyforras lehet. A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban
hagyhatjak el.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat hatiroz meg,
amelybdl 1-6. osztialyban a heti 6t testnevelés o6rat valoban meg is tartjuk, 7-8.
osztalyban 4 testnevelés 6ra + 1 d6ra sportkori foglalkozas biztositja a mindennapos
testnevelést.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés
orakon tal sportkori foglalkozasokat szervez.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.

ryr s r

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdan kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hézirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az igazgatohelyettes felelos.
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o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatdo altal megbizott
pedagbégus tartja. A foglalkozasok tananyagardl és a részt vett tanulokrél naplot kell
vezetni.

e A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkak6zosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megbeszélése (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése)
céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szilkségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesito) ir ala.
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7.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatdo szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni. A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviselSit is.” A nevel6testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkakozosség — az 1igazgato
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb o6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben kettd
munkakozdsség miikodik: az alsé tagozatos és a felsd tagozatos munkakozosség.

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

Ly elenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi
XXXVIL. torvény 29.§ (3) bekezdése.
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7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjék a palyakezdd pedagodgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munké;jat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében Szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatadsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékoztatast adni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo technikai
dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakodzosségek,

iskolaszék,

sziil6i munkak6zdsség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet milkodik. Az iskoldban miikodé sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a
tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviseloi),
e a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Véleményezési joggal rendelkezik a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢és
miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelOs.
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8.4. Az Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. A
tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg.
Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az
igazgatd félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

8.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a diakonkormadnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves idotartamra.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol sajt miikodésérdl, hataskoreir gyakorlasardl és
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a hazirend elfogadasa eldtt.
A fenntarté a Koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakodzdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s
€év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanuldk, érdeklédék tajékoztatasanak formai
8.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

Az i1skola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, 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.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztadlyfonokok a naplo és a tdjékoztatd flizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.
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8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kéveto kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnel azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy Oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Temazaro dolgozatok
megirdasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és magyar irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat
ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védoénd.

8.8.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvoes kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarvar vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.8.1.2. Az iskolaorvos feladatai:

e Ellatja az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyeletét, elvégzi a tanuldk évente
egy alkalommal torténd szirévizsgalatat (A Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldt gondozasba veszi a 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig elvégzi (az
egészségligyrdl szo1o 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o Ellatja a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat: a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat.

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

o 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 gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.8.1.3. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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e Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mukodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal.

8.8.3. A pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasért az igazgatohelyettes felelds.
Munkdja soran segiti a sziilok és a szakértdi bizottsag kozti kapcsolatfelvételt és —tartast, illetve
megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rgr e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykora diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tadvolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
9.2.1. A Kkistérségi, megyei, orsziagos versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal

meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
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9.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

9.2.3. A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legféljebb
kettd intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6é tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

e Otodik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakoéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds 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 az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfokl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot 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.

36



e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

o Az ecgyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd cljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

e A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljards alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apoladsa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.
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10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl (oktober 23., marcius 15.) minden esztendében
tinnepélyes keretek kozott emlékeziink meg. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek
misorral késziilnek szaktanaraik segitségével. Lehet0ség van arra is, hogy az igazgatd altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremitkddeésével.

A Pannoénia-Ringen szervezett hagyomanyos Megyei Diaksport Nap keretein beliil
emlékeziink meg az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol.

Intézményiink minden tanévben megrendezi a hagyomanyos megyei Wedres Sandor
versmondd versenyét ¢€s a Petéfi Sandor komplex irodalmi-torténelmi miiveltségi
vetélkedot.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink
blicstztatasat, a ballagast.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodése¢hez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuladshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznalok altal kénnyen megkozelitheto kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,
legalabb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartds
biztositasa,

rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
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Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatali

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamdara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben

megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

elokeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® az intézmény szamadra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdasba kell venni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e ftankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek, stb.) kélcsonzése,

o [exikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild
didkok éaltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egy€b ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok

igényeihez. A kolcsonzési 1idOrél a tanulok a konyvtar ajtajara illetve kifliggesztett nyitva
tartasi rendbdl tdjékozodhatnak. A kdlcsonzés ideje: 3 hét.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a 2013. évi SZMSZ modositott valtozata,
melyet a nevelGtestiilet a 2017.09.29-1 értekezletén modositott a sziil6i munkak6zosség és
a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2017.10.01-t61 hatalyos. Az intézmény
eredményes és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovdabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Ostffyasszonyfa, 2017.09.29.

Buzads Jend igazgato

Nyilatkozat

Az Ostffyasszonyfai Petdfi Sandor Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsdnak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat
modositasahoz és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi
Tanacs annak modositasi javaslataval egyetért.

Ostffyasszonyfa, 2017.09.28.

Intézményi Tandcs elnoke

Nyilatkozat

Az Ostffyasszonyfai Petdfi Sandor Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mitkodeési szabalyzat
modositasahoz és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat 2017.09.28-1 iilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Ostffyasszonyfa, 2017.09.28.

Sziiloi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

Az Ostffyasszonyfai Petdfi Sandor Altaldnos Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
modositasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkormanyzat az SzMSz
modositasat megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ostffyasszonyfa, 2017.09.28.

Didkonkormadnyzatot segito tandar
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