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1. Altalanos Rendelkezések

1.1. A szervezeti és m(ik6dési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
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A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikbdési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti k6znevelésrél szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és miikodési szabaly-
zat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
m(ikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézményen beliil jogszabalyként funkcional, elSirdsai kételezs erével bird szabalyok.
Megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozdk fegyelmi felelGsséggel tartoznak. Rendelkezése-
it be kell tartani az intézménnyel kapcsolatba lép&knek is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat |étrehozdsdnak jogszabadlyi alapjai az aldbbi torvények, kormany-
rendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzék védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti a tankdnyvellatasrol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérd|

e 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdél

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

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdasrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdél

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrél

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl

e 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl a koz-
oktatdsi intézményekben

e 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet a ped. jogalldsardl és elémeneteli rendszerérdl
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e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

1.1.1. Az intézmény szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum ElGird jogsza- | Kotelez6 feliil- |Jovahagyo Egyeztetési kotelezett-
baly vizsgalat ség (megjegyzés)
2011. évi CXC. |Jogszabalyi el6- |fenntarto
torvény a iras szerint, il-
Alapdokumentum | Nemzeti kdz- | letve médosi-
nevelésrél Koz- |tdsi kezdemé-
oktatasi tor- nyezés alapjan
vény
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi NevelGtestilet Szil6k kozossége, Didk-
részletezve elGirds szerint, onkormanyzat
illetve moédosi-
tasi kezdemé-
nyezés alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni)
Hazirend . Jogszabalyi el6- | NevelGtestiilet > SZMK,,Didkdnkormanyzat
20/201 |iras szerint, il-
2. (VIIL.31.) letve médosi-
EMMI rendelet |tdsi kezdemé-
a nevelési- nyezés alapjan
oktatdsi intéz- | (nyilva-
mények miko- | nossagra kell
désérdl hozni)
Ko6zoktatasi
térvény 40.§
(7.8.9.),
102.§,103.§
11/1994. MKM
rendelet
Dokumentum ElGiro jogszabaly Kotelez6 feliil- |Jovahagyod Egyeztetési kote-
vizsgalat lezettség (meg-
jegyzés)
Nevelé- J 2011. évi CXC. |Ervényesség le- | NevelGtestiilet > | Kdtelezs az isko-

si/pedagdgiai prog-
ram

(Helyi tanterv, Helyi | o

nevelésrdl

torvény a Nemzeti kdz-

20/2012.

jartakor, illetve
jogszabalyi el6-
iras szerint, vagy
madositasi kez-

Igazgato,

laszék, (Kt. 61.§)
vagy a szulGi ko-
z0sségének (Kt.
59.§) véleményét
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Nevelési Program,
egészségnevelési és
kornyezeti nevelési
program)

(VI11.31.) EMMI rende-
let a nevelési-oktatasi
intézmények miikodé-
sérdl

Kozoktatasi torvény 44-
51.§,102.§, 103.§

deményezés
alapjan (nyilva-
nossagra kell
hozni)

beszerezni.

Tovabbképzési
program

277/1997. Korm. ren-
delet

5 évente (2013-
18)

Nevel6testilet

K6zalkalmazotti
tanacs vélemé-
nyének beszerzé-
se kotelezd

Beiskolazasi terv

277/1997. Korm. ren-
delet

Evente, marcius
15-ig

Igazgatd

Ko6zalkalmazotti
tanacs vélemé-
nyének beszerzé-
se kotelezd.

Az intézmény éves |11/1994. MKM rende- |Evente Nevel6-testllet |Szul6k kozosség,

munkaterve let 2.§ (+fenntartdi els- DOK, véleménye.
irasok) (Kt. 57.8 (d)

Munkatervi beszd- | fenntarto Evente NevelS-testiilet |Jegyz6konyv az

mold

elfogadasrdl.

Kinevezések, atso- |Kt. 15, 16, 17.§ Jogszabalyi el6- | Fenntartd
rolasok irasok szerint
Kjt. 21.§
Munkakoéri leirasok |Jogi elGiras nincs, a Feladatvaltozas |lgazgatd Atvételét a koz-

Munka Térvénykonyv
alapjan ajanlott

esetén

alkalmazott nem
tagadhatja meg,
de jogvitat kez-
deményezhet.

Kozalkalmazotti
szabalyzat

1992. évi XXXIII. tor-
vény a kozalkalmazot-

Kozalkalmazotti
tanacs vezetdje,

tak jogallasardl intézményveze-
t6
Adatkezelési sza- 2011. évi CXC. torvény Igazgato Ha nincs iratke-
balyzat (SZMSZ ré- | a Nemzeti kbznevelés- zelési szabalyzat.
sze) rél Egyeztetési kote-
lezettség: iskola-
Kézoktatasi torvény s2ék, (szul6i k-
26sség), DOK
Munkavédelmi sza- | 1993. évi XClII. torvény | Feltételek valto- | Igazgatd Megismertetése

balyzat

a munkavédelemrdl
72.8

zasa esetén

a dolgozdkkal,
tanuldkkal kote-

10
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44/2007. OKM rende-
let

lezé.

A oktatasrol

jegyz6konyv kell.
Tlizvédelmi szabaly- | 1996. évi XXXI. torvény | Feltételek valto- | Igazgatd Megismertetése
zat a tlz elleni védekezés- |zdsa esetén a dolgozdkkal
rél.... 19.§ (tanulékkal) ko-
telez6. (munka-
44/2007. OKM rende- o ba-allaskor)
let (tlzriadod)
Oktatasrol jegy-
z6konyv kell.
Szamitdstechnikai | 2011. évi CXIl. torvény | Feltételek valto- | Igazgatd
és szoftver védelmi |azinformacids onren- | zasa esetén
szabalyzat delkezési jogrol és az
informdcidszabadsag-
rol
Tanlgyi nyilvantar- |11/1994 (VI. 8.) MKM Igazgato
tasok rendelet 4. melléklet
Dokumentum ElGiro jogszabaly Kotelez6 feliil- |Jévahagyd Egyeztetési kote-
vizsgalat lezettség (meg-
jegyzés)
2003. évi CXXV. tor- Az 6tven fGnél
) o vény az egyenl6 ba- ) tobbet foglalkoz-
Esélyegyenlségi nasmadrol és az esély- lgazgato taté kéltségveté-
terv egyenl8ség el6mozdi- si szerveknek ko-
tasarol telez6
Eszkozjegyzék 11/1994 (VI. 8.) MKM Igazgato,
rendelet 54.§, 7. szamu
melléklet
Dohanyzas tilalma- | 1999. évi XLII. torvény | SZMSZ-ben vagy | Igazgatd Megismerését
nak ,,szabalyzata” a nemdohanyzoék vé- hazirendben aldirassal kell
delmérél 4.§ igazolni.
Iratkezelési, elekt- | 11/1994 (VI. 8.) MKM | Feltételek valto- | Igazgato

ronikus Ggyintézési
szabalyzat

rendelet 4. melléklet

217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet 145.§

193/2005. (IX. 22.)
Korm. rendelet

2011. évi CXII. tor-vény

zasa esetén

11
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az informacios 6nren-
delkezési jogrél és az
informacidsza-

badsagrol
Belsé ellendrzési -217/1998.(XI11.30.) Igazgatd
szabalyzat Kormany rendelet

145.8§,
(SZMSZ része)

-193/2003.(X1.26.)

Korm. rendelet

2000. évi C torvény a Jogszabaly mo-

szamvitelrdl, dositds esetén a
Leltarozasi szabaly- hatélybalépés- | 8azgato
zat 249/2000. (XI1. 24.) 181 szamitott 90

Korm. rendelet. napon belill

madositani kell

Selejtezési szabdly- | 2000. évi C tv. Jogszabaly mé- | lIgazgato

zat

249/2000.(XII. 24.)

dositas esetén a
hatalybalépés-

Korm. rendelet t6l szamitott 90

napon beldl
maddositani kell

1.1.2. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezé érvé-
nyl az intézmény minden kézalkalmazottjara valamint az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allékra.

Térbeli hatalya vonatkozik az intézmény egész teriiletére, valamint az altaluk szervezett kilsé ren-

dezvényekre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézményvezets elSterjesztése utdn az alkalmazotti kdzos-
ség Ulése fogadja el - a didkénkormanyzat és a Szil6i Munkakozdsség egyetértési joganak gyakorla-
saval. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan id6ére szél. Ezzel egyidej-

leg hatdlyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Elfogadasakor és mddositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabdlyban meghatarozottak sze-
rint — az iskola didkénkormanyzata és a szil6k kozossége. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetd-
ségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felel@s is érte. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

nyilvdnos dokumentum, a nyilvdnossagra hozas felel6se az intézmény igazgatdja.

A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésébb ha-

romévenként felll kell vizsgalni.

12
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1.1.3. Az intézmény nyilvdnos dokumentumai

1.1.3.1. Pedagdgiai Program (Nevelési program + dltaldnos iskola helyi tantervei)
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a Kdzneve-

Iési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Azintézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatds

céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a
kotelez6, kotelez6en vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok ora-

szamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztdsa-

nak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kbvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, minGsitésé-

nek form3jat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylttm(ikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok

feladatait,
e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédék a

fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestlilet fogadja el, és az az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba olvashato az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai program-

mal kapcsolatban.

13



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

Az 3ltaldnos iskola pedagdgiai programjdrdl, a valtozasokrdl az osztalyfénokok (osztalytanitdk) a ta-
nulékat az elsé tanitasi napon, a szlil6ket a tanév elsé sziil6i értekezletén tajékoztatjak. A tajékozta-
tds dokumentuma a szilGi értekezletrdl késziilt jegyz6konyv valamint az osztaly- és csoportnaplék. A
dokumentumok az iskola konyvtdraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatdék, to-

vabbda megismerhet6k az intézményi honlapon.

1.1.3.2. Hazirend
A hazirend kivonatat minden iskoldba beiratkozott tanulé sziilGje irdsban megkapja beiratkozdsa al-

kalmaval. Megtaldlhato az iskola auldjaban (folyosdjan) és az intézményi honlapon. A hazirend leg-
fontosabb —valtozott — pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziilGi értekezleten, osztalyf6-
noki éran.

1.1.3.3. Az intézmény éves munkaterve

A munkaterv gyermek- és tanulécsoportokra, osztalyokra, sztil6kre vonatkozo pontjait az osztalyfé-
nokok (osztdlytanitdk) ismertetik a tanuldkkal az els6 osztalyfénoki oran, a sziilGkkel az elsé szilSi ér-

tekezleten. A teljes munkaterv a kényvtarban, a tandri szobdban és a honlapon elhelyezésre keriil.

14
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Intézmény neve, cime fenntartdja, miikédtetdje

1.2. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, il-

letve — szlikség esetén — mddositja.

Az intézmény elnevezése: Oreglaki Altalanos Iskola
jogallasa: 6nalld szervezeti egység

Roviditett neve: Oreglaki Altalanos Iskola

OM azonosité: 202782

Cime: 8697 Oreglak, F6 u. 102.

ElérhetGségek:

Titkarsag:

Telefon: 85/ 330 255; Fax: 85/ 330 255

E-mail: oreglak@boglarnet.hu

Honlap: www.ovisk-oreglak.edu.hu

Fenntartdja és miikédtetdje: Siofoki Tankeriileti K6zpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Oreglaki Altalanos Iskola
Szervezeti egységkdd: 563 301 (SB 3301)

Az intézmény Székhelye:

Oreglaki Altalanos Iskola 8697 Oreglak, F6 u 102.

Alapfeladata
Kéznevelési alapfeladatok:
— altaldnos iskolai nevelés-oktatas
= alsd tagozat

= felsé tagozat

15
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— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa:

tanuldsban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos),
beszédfogyatékos,

egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy maga-
tartasszabalyozasi zavarral) kiizd

- integrdacids oktatas

Az Intézmény tipusa:
e nyolc évfolyamos altalanos iskola

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya: az Oreglaki Altalanos Iskola valamennyi dllomanyban

Iév6 dolgozdjara vonatkozik.
Ervényessége: 2021. janudr 30-tdl visszavonasig.
Az Oreglaki Altalanos Iskola hivatalos elnevezése

Oreglaki Altalanos Iskola 8697 Oreglak, F& u. 102.

16
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1.3.

Az intézmény szervezeti felépitése

Siofoki Tankerileti Kozpont

Tankerilet vezetd

l

Oreglaki Altalanos Iskola

Intézményvezet6

17
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1.3.1. Azintézmény vezetési szerkezete, a vezetSk kozotti feladatmegosztas

Didkdnkormanyzat vezetd

. —

Intézményvezet6

SZMK. és kiilsé kapcsolatok

Munkak6z6sség vezetdk

\ Kozalkalmazotti Tanacs

Adminisztrativ és technikai
dolgozdk

Tz és Munkavédelmi fe-
lelGs

18
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1.4. Azintézményi feladatok megosztasa

1.4.1. Intézményvezetés

1.4.1.1. Az intézmény vezetdje
Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki vezetsi tevékenységét egy helyettes kozremkodésével 1at-

jael

Az intézményvezets jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vo-

natkozo rendelkezések hatarozzdk meg.

1.4.1.2. Az intézményvezet6 helyettes

A vezet( beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetGi tevékenységét az in-

tézményvezetd iranyitasaval latja el.

1.4.1.3. Iskolatitkar
Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasdval mdkodik,

Belss szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kdzponti iktatdsat, a kozponti irattarazast.

Az iskolatitkdr végzi a vezet6 és a szakmai testliletek 6sszehivasaval kapcsolatos adminisztracids
feladatokat, vezeti az lilések jegyz6konyveit, emlékeztetdit.

Nyilvantartja az allasfoglaldsokat, hatarozatokat és a hataridéket.
Ellatja az intézményvezetés kiszolgaldsaval kapcsolatos feladatokat, a megrendeléseket.

ElGkésziti és szervezi az intézményvezetés kozszerepléseivel, tarsadalmi kapcsolataival 6sszeflig-
g6 feladatokat.

Elldtja az intézményvezetés munkdjahoz kapcsolédd protokoll feladatokat.

Ellatja a leltarozasi feladatokat.

1.4.1.4. Szervezeti felépités

A szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézmény élén az intézményvezetd all. Vezetdi feladatait

(irdnyitas, szervezés, vezetés) az intézményvezetd-helyettessel egytittmdikodve latja el.

1.5.. Az altalanos iskola feladatai

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskolai oktatasi feladatot Iat el. A sziilGi igényeknek megfelelGen

biztositja a napkozi otthoni és tanuldszobai ellatast, valamint az egész napos iskolai (iskolaotthonos) ne-

velést és oktatast, emeltszintl nyelvoktatast.

Integracios felkészités keretében végzi a hatranyos helyzet(i, halmozottan tanulék gondozasat, biztositja

a sajatos nevelési igény( tanuldk integralt oktatasat.
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1.6. Intézményi szintli munkakozosségek

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget. A neve-
lési-oktatdsi intézményben legfeljebb két szakmai munkak6z6sség hozhatd létre (15/8). A szakmai mun-
kakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

------

rasaban.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetGje a belss értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet,

ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkak6zdsség —az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelS-oktatéd munkdjanak szakmai
segitésérél. A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladato-
kat allapithat meg.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagdgusok valamint a fenntarté kezdeményezésé-
re intézmények kdzotti munkakozdsség is létrehozhatd.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kiké-
résével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményi szintl munkakozosségek élén az intézmény igazgatdja altal megbizott munkakozosség-
vezet6k dllnak. A munkak6zosségek éves program alapjan az igazgatd-helyettes szakmai feliigyelete mel-
lett mikddnek. A munkaterv teljesilésérél minden tanév végén beszamoldt készitenek.

2. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulék fogadasanak (nyitva tar-
tas) rendje, és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozko-
dasanak rendje

Az intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabdlyozni kdteles a miikodés rendjét, ezen be-

lUl a gyermekek, tanuldk fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetSk nevelési-oktatdsi intézményben vald

benntartézkodasanak rendjét.

2.1. Altalanos szabalyok
Az intézmény m(ikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény munkatervét

a tantestiilet fogadja el a fenntartd véleményének kikérésével. A munkatervben kell szabalyozni a peda-
gbégusok fogaddoriit.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes kérdéseit, a Munkaligyi Sza-
balyzat, és Igazgatdi utasitasok és a munkavégzésre vonatkozo jogszabdlyi elGirasok szabdlyozzak. A
munkavégzéshez kapcsolddé jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztdsat a munkakori leirdsok tar-
talmazzak.

A munkakori leirdsokat az intézményvezet6 késziti el. Minden év szeptember 15-ig felil kell vizsgdlni
azokat.

A koz0s terek haszndlatanak rendjét, valamint a 245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelete alapjan
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a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korét, valamint
a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.

2.2. Az iskolak miikodésének rendje

2.2.1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A tanév élta-

lanos rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6-
testilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételé-
vel. (iskolai sziilGi szervezet, a tanuldkat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat

véleményét).

2.2.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele
A munkaterv tartalmazza az intézmények mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6-

pontokat:

e anevelGtestlleti értekezletek id6pontjai,

e azintézményi rendezvények és linnepségek mddjat és id6pontjat,

e atanitds nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,

e atanitasi sziinetek (Gszi, tavaszi, téli) idGpontjat - a miniszteri rendelet keretein belll,
e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét,

o azelsd osztdlyosok beiratkozdsanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elSirdsokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a

szlil6kkel. A fenti dokumentumok az iskolai kdnyvtarban megtekintheték.

2.3. Az intézmények nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratdl, a tandrak, tandran kivili fog-

lalkozdsok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 19 drdig tartanak nyitva. Az intézmé-
nyek hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 éra 30 perctGl 16 6éraig tart. Ennél kordbban, illetve
ezt kovetben csak a szervezett utaztatassal bejaro a tanuldk részére biztositunk szervezett, pedagdgus al-
tali feligyeletet. Kivételt képeznek az engedéllyel szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanuldk
felugyeletért a foglalkozast tarté pedagdgusok felel6sek. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre

az intézményvezet6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal

engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tani-
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tdsi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmaz-

Za.

2.4. A tanitasi napok rendje

74 7 o 7

Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfelel6en a tantargyfelosztassal 6sszhangban Iévé érarend alap-

jan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

,,,,,

IR

dik, 0. tanitdsi dra érarend szerint nem tarthatd. Indokolt esetben az igazgaté roviditett érakat és sziine-

teket rendelhet el.

,,,,,

o

/////

2.4.2. Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-15 perc, a Hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi

szlinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szell§ztetni kell.

/////

engedélyével — az drakozi sziinet eltolasaval — un. dupla 6rak tarthaték, de ilyenkor az érat tarté pedagé-

gus koteles felligyelet biztositani a kicsengetésig.

2.4.3. A tandran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei szerint tandran

kivili foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok tartasat a tanuldkozosség, a sziilGi szerveze-
tek, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A foglalkozdsokon valé rész-

vétel a tanuldk szamara ingyenes.

A tanév tandran kiviili foglalkozdsait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg. A tanulék
érdeklédésiiknek megfelel6en szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasok szeptember 15-tel

indulnak, és majus 31-ig tartanak.

A tanuldk jelentkezése 6nkéntes, de felvétel utdn a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé. A tandran
kivili foglalkozasok helye és id6tartama a heti tandran kivili érarendben keriil rogzitésre a terembeosz-

tassal egyltt (délutani érarend).
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A foglalkozasok nyilvantartasa az elektronikus napldban torténik.

A foglalkozdsok tipusai: felzarkdztatd foglalkozas, fejleszt6 foglalkozds, tehetséggondozas, versenyfelké-

szitések, énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, tanuldszoba, napkozi.

Téritéses tandran kivili iskolai rendezvények: si tabor, nyari tdborok, szilGi kérésre szervezett osztaly-

kiranduldsok, muzeum- és/vagy szinhazlatogatasok, turak, hangversenyek.

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehet6ségek fliggvényében hataroz-

zuk meg a téritésmentesen biztositott tanéran kivili foglalkozasokat.

A sportolasi lehet8séget kiemelten fontosnak itéljik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdekl&dési
kornek megfelel6en inditunk szakkdroket, onképz6kort, felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturdlis bemutatdkat,

hazibajnoksagokat, sportversenyeket.

Az iskola dltal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozé iskolai szaba-

lyok a nevel6kre és a tanuldkra egyardnt.

2.4.4. A napkozis foglalkozasok
Az iskolak a szUlGi igényeknek megfelel6en biztositjak a tanuldk napkozi otthoni(tanuldszobai) és egész

napos (iskolaotthonos) iskolai ellatasat. A jelentkezést irdsban szilGi alairassal kell jelezni az iskola altal

kiadott jelentkezési lapon.
A foglalkozasok délutan 16 6rdig tartanak. A foglalkozasok rendjét az iskola a hazirendjében szabalyozza.

Amennyiben a sziil6 nem kivanja igénybe venni a kotelez6 egész napos iskolai foglalkozast (16,00-ig),
irdsban kérheti gyermeke tandrdk utani hazaengedését az intézmény igazgatdjatol. Az igazgatéd nem mér-
legelheti a kérés jogossagat, irasban engedélyeznie kell a tanulé kotelezd 16,00-ig vald iskolai foglalkoza-

sokrdl vald elengedését!

2.4.5. Szakkorok
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél fliggben inditja az

iskola az engedélyezett tantargyfelosztas alapjan. A szakkorvezet6 pedagdgusokat az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a tdmogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezet6je felelSs a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tikro-

z6dhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

2..4.6. Sportkorok
A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgdsigényének kielégitésére, a mozgds és a sport megszerette-

tésére sportkori foglalkozadsokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok. Az intézmény lehetGséget
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nyujt tanuléinknak a kilénb6z6 sportagi (sakk, asztalitenisz, kézilabda, labdarugas, atlétika, ..., stb.) fog-

lalkozdsokon és versenyeken valo részvételre.

2.4.7. A konyvtar
Az iskolai konyvtar feladatait sajat iskolai ,,mintakényvtarunk” latja el. Mindkett6 a konyvtari tanérakon

és az évente meghatarozott délutdni nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésé-
re. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informaciéhordozék igénybevételérél a konyvtar hasz-
nalati rendje intézkedik. A kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart! A kdnyvtar Internet hozzaférést is

biztosit.

2.4.8. Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas
A kompenzald foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald fel-

zarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfo-
lyam korrepetdldsai drarendbe illesztett id6pontban az osztdlytanitd és az osztdlyf6nok javaslatara kote-
lez6 jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a korrepetdlas differencidlt foglalkoztatassal - egyes tanu-

I6kra vagy kijelolt tanuldcsoportokra - a szaktandrok javaslatdra torténik.

2.4.9. SNI és BTM foglalkozasok

Az SNI foglalkozasokat intézményilink gydgypedagdgusai latjak el, (az ebbe a kategdridba es6) tanuldknak
kotelezd jelleggel. A BTM-es tanuldk fejlesztését szintén gyogy- és fejlesztd pedagogusaink latjak el, (a
BTM-es tanuldk részére) szintén kotelezb jelleggel.

2.4.10. Logopédiai fejlesztés, gyogytestnevelés
A gyogytestnevelést és a logopédiai ellatast a Lengyeltoti Szakszolgalat szakemberei 1atjak el, az érintett
tanuldk részére kotelezd jelleggel. Az intézmény rendelkezik sajat logopédussal is.

2.4.11. Integracioés program
Az iskola a hatranyos helyzet(i tanuldk felzarkéztatasa érdekében integracids programot muikodtet. A

program vezet6je az intézmény vezetdje. Az integracids felkészitésben részt vevé tanuldk nevelése és ok-

tatdsa a tobbi tanuldval egylitt, azonos osztdlyban, csoportban folyik.

2.5. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

2.5.1. Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valé részvétele

kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orsza-
gos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6z6sségek, ennek hianyaban a szaktanarok hatarozzak meg, és felel6sek le-

bonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd-helyettes iranyitja.

2.5.2. Tanulmanyi és k6zosségfejleszt6 kirandulasok
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai program
célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztdlyok

kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az intézményvezet6knek. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerhetd6k el tanitasi napnak,
amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagdgiai programjaban rogzitett céloknak és feladatok-

nak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.

SzUlGi értekezleten az osztdly szlil6i kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds szervezési kérdéseit és a
koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulds varhato koltségeinek vallalasardl a szil6knek irdsban kell nyi-
latkozniuk. Szocidlis helyzete miatt senki sem maradhat le a k6z6s programokrél. Alapitvanyunk hozzaja-

rulhat a kirandulashoz.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyo-

litdsahoz szikséges. Gondoskodni kell az elsGsegélynyljtashoz sziikséges felszerelésrél is.

2.5.3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
Tanitdsi id6 alatt, szorgalmi id6ben a hdrom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos kilféldi uta-

zashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- és tudomanyos rendezvény - az in-

tézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil§, csoportos utazds esetén a kiilféldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas el6tt legalabb egy hénappal az intézményvezetének irasban nyujtja be. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartézkodas id6pontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a részt-

vev(d tanuldk szamat, a kiséré tandrok nevét, a varhato koltségeket.

2.5.4. Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitdsi idén kivil
barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi id6ben

torténd ldtogatdshoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

2.5.5. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuloi koz6sségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) pedagdgus fellgyelete

mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl rendezvények lebonyolitdsdhoz
kérvényt kell benyujtani az intézmény vezetGjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t. A kérvényen meg kell nevezni a

felUgyeletet és a felelGsséget vallalé pedagdgust.

2.6. Az intézményi felligyelet rendszabalyai
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Az iskoldban alapvet6 elvaras a tanuldk biztonsaga. Tanulé az iskoldban tartézkodasa alatt nem marad-
hat felligyelet nélkiil. Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az drarend fliggvényében. Az

ORI

a foglalkozast tartdé pedagoégus felligyel. Az 6rakozi szinetekben, valamint kozvetlendl a tanitasi idé
el6tt és utdn a tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és a peda-
gbgiai asszisztens latjak el. Az Gigyelet beosztasa megtekinthetd a tandriban, az aulaban. Az tgyeleti id6-
pontok cseréjét az igazgatd, illetve helyettese engedélyezi.

Az lgyeleti rend beosztdsdért az intézmény vezetGje a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijel6lt pedagdgus felelSs az lgyeleti terllet rendjének megtartasaért, a felligyelet ella-

tasaért.
2.7. Az intézmény munkarendje

2.7.1. A vezet6k intézményben valé tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetének kell az épliletben tartézkodni. Biztositani kell,

hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A tanuldk altali iskolahasz-
nalati id6ben 7.30-16.00-ig (pénteken 14 6raig) egy 6 felelds vezetdnek az iskoldban kell tartdézkodni. Az
Ugyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
Ugyeleti feladatokat ellatd személyt. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagdgusok koziil kell kijeldlni

meghatdrozott idGre ligyeletes vezet6t, a tanari szoba hirdet6tablajara is kiirva.

2.7.2. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabdlyok

betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori leirdsait az intézmény-
vezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be kell tartania az altaldnos
munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa

tartja.

Az intézményvezets tesz javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételével - a napi

munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

2.7.2.1. A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd érakbdl, valamint a nevel§-oktaté munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggb feladatok ellatasahoz
szlikséges id6bdl all: kotelezd és nem kotelezé tandrai foglalkozas, egyéni foglalkozas, nevelGi lgyelet, in-
tézményi dokumentumok készitése.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi programjainak (iskolai, osz-
talyfénoki munkaterv szerint) és a tanuldkkal valo egyéni torédés feladatainak megvalésitasa, valamint
azoknak a szakkoroknek, érdeklédési koroknek, onképzé koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturalis ver-
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senyeknek, hazi bajnoksdgoknak, versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket az
iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztdsa alapjan meghatdarozott.

A pedagdgusok kotelezd draszamat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakari leirdsuk) tartalmazza. Feladata-
ikat munkakoéri leirasuk, az intézményvezetd szébeli, vagy irasbeli utasitdsai szerint [atjak el. A munkabe-
osztasok dsszeallitdsdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetdk allapitjak

meg. A tandrék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezets engedélyezheti.

A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd

pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsédlegesen az ,6rahianyos” pedagdgusok Iatjak
el, de a tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében tartds hidnyzas esetén - lehetfség sze-

rint - szakszerden kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskolai szerveren kell tartani. A rendkiviili tavol-
maradast legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitdsi 6ra megkezdése el6tt negyed draval jelezni

kell az intézményvezets-helyettesének.

A pedagdgusok szamara - a kotelez6 éraszamon felili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a szakmai munkak6zosség-vezetdk ja-
vaslatainak meghallgatasa utan. A megbizdsok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat,

ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagdgusok kotelezd draszamat kinevezésiik (atsoroldasuk, munkakéri leirasuk) tartalmazza.

Feladataikat munkakoéri leirasuk, az intézményvezetd szbébeli, vagy irdsbeli utasitasai szerint Iatjdk el. A
pedagogus kotelezd orajat a tanuldkkal valo kézvetlen foglalkozasra (kotelezé és nem kételez6 tandrai
foglalkozas, egyéni foglalkozas, neveldi ligyelet, intézményi dokumentumok készitése) kell forditani.

A konyvtdros-tanar a kotelezd éraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtarban
szervezett foglalkozasok megtartasat.

2.7.2.2. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd érakbdl, valamint a nevel§, illetve oktaté munkdval vagy a

gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozdassal 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz

szlikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
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b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

2.7.2.2.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

oA

differencialt képességfejleszté foglalkozdsok (fejleszté foglalkozasok, SNI, BTM foglakozasok,
el6készitSk stb.),

magantanuld felkészitésének segitése,

koényvtarosi feladatok

napkozis, tanuldszobai feladatok

korrepetdlasok, tehetséggondozd foglakozdsok.

2.7.2.2.2. A munkaidoé tébbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

sy .o s

a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyf6noki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

szUilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevel6testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenGrzésében, 6nellenérzésben

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kozremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

sz

szakkorok tartasa.

2.7.2.3. A nem pedagogus munkakériiek munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék helyettesitési rendjét az in-

tézmény vezetGje dllapitja meg. A napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kézoktatasi intéz-

mény feladatainak zokken6mentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniik. Tavolmarada-

sukrol értesitenitik kell az intézményvezetét.
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2.7.2.4. A tanuléok munkarendje
A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Hazirend hatarozza meg.

A Hazirendet a nevelGtestiletek - az intézményvezetd elSterjesztése utan - az érintett kozosségek véle-
ményének egyeztetésével alkotjak meg. A Hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsi-
tdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodoé személyekre nézve kote-

lezé.

2.8. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz, amely magdba foglalja az

Uszas oktatasat is.

2.9. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell tennie,
ha:

e azintézményvezets felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

e azintézményvezets engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményé-
nek egy tanévben, illetve az elGirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 érandl tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az oszta-

lyozd vizsga letételének lehetGségét,

sy s e s

velStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
e atvételnél az iskola intézményvezetdje elGirja,
e atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

2.10. A dontés-el6készités és a dontéshozatal forumai
2.10.1. Stratégiai szint

2.10.1.1. Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott vagy hataro-
zatlan idejd kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az értekez-
letrél emlékeztetd késziil.

Dontési jogkore: Az alkalmazotti értekezlet dont az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
(SZMSZ) elfogadasardl.

29



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

Véleményezési jogkdre: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasa-

val, nevének megallapitdsaval vagy mdodositasaval, az intézményvezeté megbizdsaval és a megbizas visz-
szavonasaval és a koltségvetés meghatdrozasaval, mdédositasaval 6sszefliggé dontésekben.

Osszehivas mddia, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe tarto-

z6 minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményvezetd Utjan torténik.
2.10.2. Nem stratégiai kérdések dontési forumai

2.10.2.1. A vezetbségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-el6készit6, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas testiletek elé
nem tartozé belsé szabalyzatok megdllapitasaban, valamint az intézményvezet6 altal meghatdrozott
Ugyekben dontéshozo testiletként is miikodhet.

Tagjai:
e intézményvezetd,

e intézményvezetG-helyettes,

e munkak6zosség vezetdk,

A vezetGségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel Ulése-
zik, a tématdl fuggben meghivhat még mas tagokat is. A vezetGi értekezletekrdl irasbeli emlékeztet6, fel-
jegyzés készil. Rendkivili vezetGi értekezletet az intézményvezets az altaldnos munkaidén beldl barmi-
kor 6sszehivhat.

2.10.3. Az intézményi érdekegyeztet6 forum

Tagjai:
e Azintézményben miikddd reprezentativ szakszervezetek képviseletében egy-egy {6,

e  Azintézményi Koézalkalmazotti Tandcs képviseletében egy f6,

e azintézményvezetd, illetve megbizottai.
Ha az érdekképviseletek és a KT altal delegaltak képviselSinek tobb mint 50%-a igényli, az (ilést dssze kell
hivni.
2.11. Intézményi dontéshozatali forumok

2.11.1. Az alkalmazotti értekezlet
Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd: a nevelSk, pedagdgiai munkat segiték és a
kozalkalmazotti jogviszonyban |év6 adminisztrativ és technikai dolgozdk. Az alkalmazotti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van (a tartés, legaldbb 2 hete tavollévék kivéte-

lével). Az értekezletrdl jegyz6konyv vagy emlékeztets késziil.
Véleményezési jogkore:
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e azintézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval vagy mddositdsaval,

e e azintézményvezetd megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval,
o akoltségvetés meghatarozasaval, modositasaval 6sszefliggd dontésekben.

Osszehivas mddia, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé minden

kérdésben dssze kell hivni.

2.11.2. NevelGtestiileti értekezlet
A nevelGtestilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény leg-
fontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A nevelGtestilet tagja az intézményegység valamennyi pedagogus-munkakort beto6lté alkalmazottja, va-
lamint a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segit6 fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az altalanos iskola mikddésével kapcsolatos ligyek-
ben, valamint térvényben és mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezG és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:
e apedagdgiai program és moédositasanak elfogadasa;
e az éves munkaterv elkészitése és elfogaddsa;
e azintézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
e aziskolak hazirendjének elfogadasa;

e atovabbképzési, beiskoldzasi terv jévahagydsa;

Véleményezési jogkor:

e azintézményvezet6-helyettesek megbizasaval kapcsolatban;
e tantdrgyfelosztas;

e azintézményi SZMSZ;

e amuikodést érint6 minden kérdésben.

A tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattételi jogot a szakmai munkak6zosségek gyakoroljak.
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A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A dontések végrehajtasardl valé beszamoltatds a nevelGtes-

tileti értekezleten torténik.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghataro-
zott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkak6zosségre, az Iskolatandcsra, az egy évfolyamban dolgozé pedagdgusok kozosségére
vagy a didkonkormanyzatra. Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni kdteles - a
nevel6testiilet dltal meghatarozott id6kozonként és mddon - azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevels-
testililet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program elfogadasa-

nal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot fogalmazhat meg az intézményt és az iskolat érint6
valamennyi kérdésben.

Az intézményi értekezletet az intézményvezeté hivja 6ssze.
2.11.3. Munkakozosségi értekezlet

Tagjai: Az azonos tdrgyat tanitd vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozé pedagdgusok csoportja. Vezet6-

jét —a munkakozosséget alkoté pedagdgusok javaslatara — az intézményvezet6 bizza meg.
Feladata:

e A szakterilet gondozdsa, folyamatos fejlesztése
e Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

o Képzések, onképzések szervezések, segitbje

e Szaktermek gondozasa

e Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitdsa. Munkajat az év elején eltervezett munka-
terv alapjan végzi

e Atankdnyvvalasztas el6készitése

e Atantargyfelosztds véleményezése

Dontési jogkor:

e dont a munkakozosség szaktertletét érinté tovabbképzési programrol;

e aziskolai tanulmanyi versenyekrél;

e sajat mikodésérdl és munkatervérdl;

e apedagdgiai program elveinek megfelel6en kezdeményezi, hogy milyen tankényvet kivan hasz-

nalni.
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Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Véleményét ki kell kérni a szakteriletét érintGen:

2.12.

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
a pedagdgiai program elfogadasahoz;

a poétvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;

a tantdrgyfelosztasrol

Uj kollégak pdlyazatardl.

A szakmai munkak6z6sségek kapcsolattartasanak és egyiittmiikodésének rendje

A munkakozosség-vezet6k tdjékoztatjak egymast, sziikség esetén egyeztetnek:

a munkatervi feladatok tervezésével, megvaldsitdsaval kapcsolatos kérdésekben, kiilonos tekin-
tettel a gyermekeket, tanuldkat érinté programok (pl. versenyek, projektkészités stb.), illetve a

mérések tartalmi, szervezési kérdéseiben.

A munkakézdsségek

részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasdban, a feladattervek elkészitésében.

figyelemmel kisérik a gyermekek fejl6dését, kozosen tervezik a szlikséges pedagdgiai beavatko-
zasokat.

érvényt szereznek a koz6s megallapodasok teljesitésének, ellendrzik, értékelik a megvalédsitas fo-
lyamatat, hatasait.

Gyermekvédelmi feladatokat is ellatnak.

Szabadidds tevékenységeket szerveznek.

Iskolai szint{ rendezvényeket vallalnak.

Szervezik a szll6kkel vald kapcsolattartast.

Kozrem(ikbédnek az évodai és iskolai integraciés program megvaldsitasaban.
Elvégzik és koordinaljak a pedagdgiai program szakteriletiikre vonatkozé feladatait.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, mddszertanat.

Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a megyei és or-
szagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

Ellatjak a felzarkdztatast és a tehetséggondozast.

Osszeallitjak a belsd vizsga, a felvételi anyagait, lebonyolitjdk a méréseket.
Véleményt nyilvanitanak a pedagdgus-allasra jelentkez6k esetében.

Tamogatjak az uj kollégdk munkajat fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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o VezetGik részt vesznek az iskolavezetés munkajaban: a tervezésben, a szervezésben és az ellen-
Grzésben.

2.13. Képviseleti jog

2.13.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatdsagok el6tt. Az intézményvezets e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:

e azintézményvezet6-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett személy illetékességét

e barmely Ggyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

e azintézményt a nyilvanossag el6tt képvisel6 csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat, amelyekrdl
van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartal-
mazzak

e azintézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak az intézményvezetd jogosult nyi-
latkozni

e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
e nem adhaté nyilatkozat a titoktartasi kdrbe tartozé tényekrdl, adatokrél
o 3 kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat add a felelSs

e anyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma el6zetes megis-
merése nélkdil

o Anyilatkozattevd kotelessége a nyilvdnossag el6tt az intézmény jo hirnevének megérzése

2.14. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel
A nevelési-oktatdsi intézmény a Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a belépés és

benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

2.14.1. Altalénos szabalyok
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelel6en nevelési, oktatdsi célra lehet hasznalni, ettél

csak az intézményvezets engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allék, csak a fébeja-

raton keresztiil kozlekedhetnek.
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Ha a szll6k gyermekiiket az iskola auldjaban varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvé-

nyeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az iskolakban a gyermeket hozé és a tanuld elvitelére
jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.

Kilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményekben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott id6ben

érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményegység valamely dolgozéjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli en-
gedély, és sziikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Nem kell a
tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondvisel6nek a szilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve a

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

2.14.2. Nem jogviszonyban allék benntartézkodasa, fogaddasa
Az intézménybe idegenek csak az ligyeletes kell§ tdjékozddasa utdn Iéphetnek be. A latogatd koteles

megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épliletben tartdzkodas varhaté id6tartamat.

Az lgyeletes mindenkit felkisér az épuletbe.

2.15. A nevelGtestiilet és miik6dési rendje

2.15.1. A neveldétestiilet
A nevelGtestilet az intézmény pedagdgusainak kbzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktata-

si intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden pedagé-
gus-munkakort betolté — hatarozatlan, ill. hatdrozott id6re kinevezett — kézalkalmazott, valamint az okta-

té-nevel6 munkat kozvetlenil segit6 egyetemi vagy fGiskolai végzettségl kdzalkalmazott.

2.15.1.1. A nevelétestiilet feladata és jogai
A nevelGtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa -

ezaltal a gyermekek/tanuldk magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfe-
lel6en a nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté

Ugyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkdre
e a pedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jévahagyasa,

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi tigyeiben valé eljaras,
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e a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdogus kivalasztasa,

o a didkdénkormanyzat miikédésének jévahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

e jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az lGgyekrdl, amelyekben a

nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Véleménynyilvanitdsi jogkére

e a pedagodgiai program elfogadasa,

nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e atantdrgyfelosztas elfogaddsa el6tt,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

e Qazigazgatdhelyettes megbizdsa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

e azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e szakmai anyagok véleményezése;

e azintézményrdl késziilt publikacidk véleményezése.

e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasnal,

e mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezleteket tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk - didkdnkor-

manyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tgyeiben (elte-

kintve a tanulék magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek

szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak lehetnek

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
6szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetben a nevel6testiileti értekezletek id6pontjat és a nevelésnélkiili

munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listdban nyilvdnossagra kell hozni.

FelelGse az intézményvezetd.
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Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kozalkalma-

zotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége szilkségesnek latja.

A nevelétestiilet dontései és hatdrozatai
A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével -

nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok

egyenl6sége esetén az intézményvezets szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet [ényegkiemel6, emlékeztetd jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6-
konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévé tagjai koziil két hitelesité

irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7 7

2.16. A tanuld altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas szaba-
lyai
Az iskola és a tanulé kozotti eltéré megdllapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként az iskola szerzi meg a

vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerilt dolog felett, amelyet a tanulé allitott elS a tanuldi jog-
viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kap-
csolddd, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem két6d6 feladatok teljesitésekor. A tanulot
dijazés illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at. A megfelel6 dijazdsban a tanulé — ti-

zennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és az iskola dllapodik meg.

77 7

2.17. Az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektro-

nikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata so-
ran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd ma-

solatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

. s

2.17.1. Az elektronikus és az elektronikus tton elGallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

37



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentu-
mokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezet6-

helyettesek) férhetnek hozza.

2.17.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyai
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozrem(ikddésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a

munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzoket, tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdAmogatdsdra sziikség esetén egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket
a szamitégépeket , laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepl6 rendezvé-

nyen, eseményen, kulturalis m(isorban térténé haszndlatakor.

3. A vezetdi munka rendje, vezetdok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet§ latja el.

3.1. Az intézményvezetd
Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu intézményvezets all, akinek feladata és hataskore az

alabbiakra terjed ki:

e Felel a vezet6i feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolasaért.
e Iranyitja és ellenGrzi az intézmény szakmai, igazgatasi életét.

e Gondoskodik a pedagdgiai / nevelési program megvaldsitasanak személyi, targyi és mddszertani
feltételeirdl.

o Figyelemmel kiséri az izemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallo-
many és a helyiségek kihasznalasanak optimalis madjardl.

e Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel 6sszefligg6 feladatok
ellatasarol.

e AvezetGség allasfoglalasa alapjan dont a dolgozdk anyagi és erkdlcsi elismerésének elveirél és
madjardl.

e DOnt az intézményen belil felmerilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy az

SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

o Eleget tesz a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kbtelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szerveivel és a K6zalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.

e Ajogszabalyban meghatarozottak szerint végzik tanligy igazgatasi, illet6leg mas, térvényben elG-
irt kotelezettségeiket.
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Gondoskodnak a munkaer6-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran egyeztetnek a tan-
kerileti igazgatoval.

Szervezik az egyuttm(ikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.
Végzik a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban el6irt ellenérzéseket.

Ellatjak és iranyitjak a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellenGrzését az intézmény belsé miko-
dési szabalyzatdnak megfelel§en.

Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mddositast kezde-
ményez.

Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézményegység Szervezeti és M-
kodési Szabalyzatat. Gondoskodik elfogadtatdsardl, rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérdl,
fenntartonak torténd tovabbitdsarél, annak jovahagydsa céljabal.

Gondoskodik a hazirend elkészitésérél, aktualizalasardl, a nevel6testiilet altali elfogadasardl és a
fenntartonak torténd tovabbitdsardl, annak jévahagydsa céljabol.

Gondoskodik a szlikséges adatok nyilvantartasardl, kezelésérdl.
Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai program nyilvdnossagra hozatalat.

Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a nevelési program Gssze-
allitasardl. Elfogadas céljabdl atadja a nevel6testiilet szamara és gondoskodik a nevelési program
fenntarto altali jovahagydasarol.

Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatdrozza a tanév helyi
rendjét, kikéri a szUlGi szervezet, a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban a diakénkor-
manyzat, véleményét.

Vezeti a nevelGtestiiletet. EI6késziti a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi
és ellenérzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktatémunkat.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, vagy
Kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Egyuttmdkodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziilGi szervezetekkel és a didk-
onkormanyzattal.

Gondoskodik a tanulok és a szul6k kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Meg-
tartja az egyenld banasmad kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A szil6k javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl.

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat és a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos te-
vékenységet.

Gondoskodik a tanuld-felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulé fejlédésével, ta-
nulmanyi elé6menetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérdl vald értesitési feladatok el-
végzésérdl.
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e Megszervezi az iskolai foglalkozdsokat oly mddon, hogy az iskola a sziil6k igényei szerint eleget
tudjon tenni az altaldnos iskolai neveléssel-oktatassal kapcsolatos, valamint a tanulék napkdzbe-
ni elldtasdval 6sszefliggd feladatainak.

e Biztositja az intézmény mUkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket. Felelds a takaré-
kos gazdalkodasért.

A hatdskorok atruhdzdsa
Az intézményigazgatd — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kovetkez6 hatdskoroket
ruhazza at:

A képviseleti jogok korébdl:

e A hatdskor atruhazasanak szabalyait az 5. pont tartalmazza

A munka- és tlzvédelmi illetGleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinaldsat tlizvé-

delmi felel6sokre.

3.2. Az igazgatd-helyettes

o vezetGi megbizasardl a nevelGtestilet és az igazgatd véleményének figyelembevételével a tan-
kerilet vezet6 dont. Megbizasa 6t évre szdl. FelelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdz-
oktatdsrdl sz6l6 torvény allapitja meg.

o felligyeli az intézményi szint(i munkakozosségek munkajat

e gondoskodik az intézmény zavartalan m(ikodésérdl az igazgatd akaddlyoztatasa esetén

3.3. Az intézményvezetl vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyette-
sités rendje
Az intézményvezets tavollétében az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Akadalyoztatasa esetén, illetve egylittes tavollétik esetén az iskola intézményvezetGje altal megbizott
pedagdgus a vezetl. Ez utdbbi esetben a helyettesits felelGssége és intézkedési jogkore csak az intéz-
mény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvdasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6
Ugyekre terjed ki.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo dltaldnos elbirdsok
e A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes m(kddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett.

e A helyettesek csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsban felhatal-
mazast kaptak.

o Ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt gyekben nem donthet.
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Az intézményvezets tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsdg), valamint nem varhaté - egy hétnél
hosszabb tdvolléte esetén — teljes vezetGi jogkor gyakorldsdra kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalma-

zast.

3.4.Munkakori leiras mintak

Tanité/tandr
Az intézmény neve/cime:

Munkakori leiras minta

Személyi adatok

Név:

Munkakor megnevezése: tanitd/tanar/osztalyfénok
FEOR szama:

Bérbesorolas:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozvetlen felettese:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
A munkakor szakmai iranyitdja:

Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl 22 koételezd tanitasi 6ra, a fennmaradd id6ben az iskola igényének

megfelel6en helyettesitésre sziikség szerint igénybe vehet6
(Mt. 127. § (4) bek. —ét figyelembe véve)

A munkakor célja:

- A kozoktatasi torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméleti-

leg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
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- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkavégzés helye:

e dllandd

e valtozd
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

Egyuttmiikodés a sziil6kkel

- Munkdja sordn egylttmikodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek ki-
bontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmikodve végzi nevelS-oktatd munkajat a tanuldkdzosség kialakitasa, fej-
lesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti meggy6z6dé-
siknek megfelelS oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
- Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meg-

hozatalakor.
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- A munkahelyi titoktartas kotelezi, diszkrécidval kezeli a tanuldkrdl és a szlil6krél szerzett informacidkat.

- Mint szaktandr erkolcsi és jogi felelGsséget vallal a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért, kulturalt vi-

selkedéséért, személyiségik fejlesztéséért.

A tandr alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Munkarendjét a mindenkori tantargyfelosztas, érarend hatdrozza meg.

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési médszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonboz6 érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacidju,
szocializaltsagu, kultdraju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat érdekl6-
déstiknek, képességiiknek és tehetségiknek megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld 6nismeret fejlesztésé-
re, egylittmUkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatésag, becsliletesség, szavahihetGség tekinte-
tében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apoldséra neveli 6ket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

ElGsegiti a tanulé szocializaciés folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi vé-
delmérdél, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejl6désének Gtemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
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d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek, tanulé felzdrkdzasat tanulétarsaihoz,

f) a tanuldk részére az egészségik, testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl, szilkség esetén kotelez6 betartasardl az intézményben meggy6z6dik,

g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
szi,

h) kézrem(kodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremUikodik a tanulo fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen korilmények kialakuldsanak megel&zésében,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiko-
dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

k) a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyel-
mezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek,

/) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelé-
sében gyakorolja a nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszere-
léseket kivalasztja.

- Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajdval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

A tanuldk értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Osztdlyfénok
1ll. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatdssal kapcsolatos feladatok
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- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes irdnyba fejl6dését.

- Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve meger6sodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tar-
saival a tanuldk haladasardl.

- Kézrem(kodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a szll6ket is.

- Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tandr tdrsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyféndki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Szil6i értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadddérat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek a gyermekiik
fejl6désérdl, viselkedésérdl.

- Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkészilésliket, tAmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

-A palyazatokkal 6sszefiligg6 feladatok

Felel6sségi kor-juttatas

Anyagi felelGssége

Az iskola és a sportcsarnok felszerelési targyainak épségéért, szabalyos kezeléséért, a rabizott leltari tar-
gyakért anyagi felelGsséggel tartozik. Minden év szeptember 15-ig az iskolatitkarral egyeztetés, és a tan-

év végén junius 30-ig leltari iv szerinti elszamolas.

Jaranddsaga

- osztalyfénoki potlék

- a kotelez6 6rat meghaladd érarend szerint ellatott tébbletmunkaért dijazasban részesiil,
- kbzalkalmazotti vasuti kedvezmény

- pedagdgus igazolvany

Munkakoriilményei

- iréasztala, szekrénye van

- munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le

- hasznalhatja a telefaxot, Internetet, iskolai szervert
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- munkajat fénymasolasi lehet6ség, konyvtar, szamitogép és vided, Internet, interaktiv tabla hasznalata
segiti

- tandrai munkajahoz igénybe vehet az intézmény audiovizudlis eszkozeit

Zaradék

Munkakori feladataként — a nevel6testiilet altal elfogadott és az SZMSZ részét képezs tevékenységlista
alapjan — koteles ellatni az adott tanév munkatervében meghatarozott tevékenységeket.
Jelen munkakori leirds ......cccevvevevceecennennn. [ép életbe és visszavonasig érvényes. Minden tanév els6é hdnap-
jaban esedékessé valik a munkakori leiras fellilvizsgdlata, sziikséges aktualizalasa.
Kelt.

munkaltaté intézményvezet6
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotele-
z6nek elismerem.

munkavallalé
Nem pedagdégus munkakoérben dolgozé munkakéri leirds mintdja
Intézmény neve, és cime
munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése:
FEOR:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
A munkakor szakmai iranyitdja:
Heti munkaidé: 40 6ra
Napi munkaidd:
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgatd

- igazgatod-helyettes
Altalanos feladata:
Részletes feladatok:
Egyéb feladata, felelGssége:

Munkakoriilményei:
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Minden tanév els6é hdnapjaban esedékessé valik a munkakori leirds felllvizsgalata, szlikséges aktualizaldsa.
Kelt.
munkaltaté
Jelen munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem magamra nézve kote-

lez6nek elismerem.

munkavallalé

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A kapcsolattartas rendje

4.1.1.A tankeriilettel valé kapcsolattartas rendje
Az intézménynek a tankerilettel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kapcsolattartasnal

az intézményvezetének is kezdeményeznilik kell a kapcsolat felvételt.

A kapcsolattartds formai
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,
o elektronikus (e-mail)

e rasos tajékoztatas,

értekezlet, (online is)
4.1.2. Az intézményi k6z6sségek, jogaik és kapcsolattartasuk

Az alkalmazotti k6zésség és kapcsolattartdsanak rendje

Kézalkalmazottak
Az intézmény dolgozéi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogai-

kat a munka térvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
oktaté-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil vagy koz-

vetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevel6testlletét. A nevelGtestilet (tantestilet) hatdrozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalko-
zik.

Az alkalmazotti k6zésségek jogai
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az intézményvezet6 jogosult 6sszehivni. Kezdeményezési joggal a kdzalkalmazotti tandacs el-

noke rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, ame-

lyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a donté-

si jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A déntési jogkér gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a ja-

vaslattevével, véleményezbvel kozoini kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszaba-
lyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben - tes-
tuleti jogkor esetén a testllet abszolut tobbség (50 % + | f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatké-

pes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség megbeszéléseirSl minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

Az alkalmazotti k6zésség kapcsolattartdsanak rendje
Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a vélasztott kozosségi

képvisel6k segitségével - az intézményvezets fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak,

melyek kozal mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egylittmikodést.

Az intézményen beliili kapcsolattartds formai az értekezletek: vezetdi értekezletek, nevelStestileti érte-

//////

fejleszt6csoportok megbeszélései, szakmai-teamok megbeszélései, sziil6i szervezetek, DOK megbeszélé-
sei, napi, személyes kapcsolattartasok. A kapcsolattartas eszkozei: hirdetétabla, korozvény, intranet, e-

mail.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hiva-

talos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsé kapcsolattartds ditaldnos szabdlya, hogy kilonb6z6 déntési férumokra, nevelStestileti, alkalma-
zotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gya-

korld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zdsség gylilését az intézményvezetS akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGir-
ja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezle-

teirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

A tanuloi k6z6sség és kapcsolattartdsanak rendje

Az osztalykézdsségek és tanulocsoportok
Az iskolakban az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos érarend szerint egytt tanuld didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztdlykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztaly-

kozbsség élén pedagdgus vezetGként az osztalyfénok all.

A tanuldk osztalyba soroldsa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai

programnak megfelel&en.

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben

tapasztalt problémak megoldasara - az osztdlyban tanité pedagégusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

4.1.4. Diakonkormanyzat
Az osztdlyok tanuléi érdekeik képviseletére didkonkormdanyzatot hoztak létre. Az iskola didkdnkormany-

zata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi, didkokat
érint6 kérdésben. Az 5-8. osztalyok harom-harom képvisel6jébdl allé tandcs gyakorolja a tanuldk egészét
vagy nagyobb csoportjat érint6 kérdések véleményezési jogat. Informdaciot kozvetit a tanuldkdzosségek
és a nevelGtestiilet kozott. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk felkért és az
intézményvezet altal megbizott pedagdgusok segitik, akiknek ez a tevékenysége a heti 32 6raba besza-

mithato.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez az iskola a konyvtar helyiséget biztositja. A diakonkormanyzat egyéb

,,,,,,

nyének kikérése utdn az igazgatd dont a gazdasagi lehet6ségek fliggvényében.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata alapjan m(ikodik, melyet a tanulékoz6ssé-

gek és a nevelGtestilet is elfogadott.

A patrondlé pedagdgus rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkormdnyzattal — sziikség szerint didkbi-
zottsagi lilést szervez-, melynek témairdl, problémairdl tajékoztatja az intézményvezet6t és a pedagdgu-
sokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések

iskolai betartasa.
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A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa-
kor és mddositasakor az Ginnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apoldsara vonatkozd
kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és mddositasakor, a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek
meghatdrozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor, a tankdnyvter-
jesztési szabalyzatrdl, benne a tankényvtamogatas rendjérél, a téritési dijrél és a tandijrdl, dont 1 tanitas

nélkili munkanap programjarél, sajat mikodési korébe tartozé lGgyekrél.

A didkkézgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A diakkozgydlés nyil-

vanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdek( észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyllés az intézményvezet6 altal, illetve a didkdnkormanyzat mikoddési rendjében meghataro-
zottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgydilést tartani, amelyen
az iskola tanuldi, vagy - a didkénkormanyzat dontése alapjan - a diakok kildottei vesznek részt. A didk-

kozgylilés napirendjét a kdzgyllés rendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgydlésen az intézményvezetd és a didk-onkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6 didkkoz-
gy(lés o6ta eltelt id6szak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgy(ilésen a tanu-
I6k kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megolddsat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézmény-vezetének 30 napon belil vdlaszt kell adniuk.
Rendkivili didkkozgyilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkdnkormdanyzat vezetbi vagy az intézményvezet6

kezdeményezik.

4.1.5. A tanulok tadjékoztatasanak rendje, formai
A didkok leggyakoribb tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfénokokon, pedagdgusokon keresztill,

honlapon, DOK, iskolagy(lésen.
A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrdl az iskola intézmény-

vezetdje, a didkonkormanyzat felelés vezetdje és az osztalyfénokok tajékoztatjak.

o Aziskola intézményvezetGje legaldbb évente egyszer a didkkodzgylilésen, valamint a
didkénkormanyzat vezetGségének llésén,

o adidkonkormanyzat vezetdje sziikség szerint a didkdnkormanyzat vezetGségének (ilésén és a
didkénkormanyzat falidjsagjan keresztdil,

e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki drakon.

A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan ta-

jékoztatni kell széban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott képvi-
selGik, tisztségviselGik Utjan kozolhetik az intézmény vezetfségével, a nevelGkkel, a nevelbtestiilettel, a

szUlG6i szervezettel és az intézményvezetbvel.
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4.1.6. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga
Az intézmény alapdokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra vonatkoznak:

e 3 Pedagdgiai Program és a Helyi Tanterv
e a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
e a3 Hazirend

e az éves munkaterv az els6 tanitasi napon, illetve osztalyfénoki érakon keriilnek
ismertetésre.

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetGségét, a nevelési évet nyitd szilGi értekezleten, rész-
letesen ismertetik az intézményvezet6k. A Hazirend egy kivonatos példanyat az intézménybe torténé be-

iratkozaskor minden szil6 kézhez kapja.

A szll6k az intézményvezet6ktél, az osztalyf6nokoktdl, is kérhetnek szébeli tajékoztatast az év sordn

barmikor, egyeztetett id6pontban.

A dokumentumok egy példanya a vezetdi irodakban, egy példanya a nevelGtestileti szobdkban, és egy

példanya az intézményekben a kdzponti sziilGi falidjsagokon keril elhelyezésre.

Az iskolak eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait, osztalyait bemutaté kilonos
kozzétételi listat az intézményvezetd késziti el. Felllvizsgalata, mddositasa nevelési évenként oktéber 30-
ig tanévenként kotelezd, tovabba nevelési év/ tanév kozben torténd, a lista adattartalmat érint valtozas
esetén, a vdltozast koveté 10 munkanapon beliil. A kiilonos kozzétételi lista elektronikus formdban keriil

fel a KIR fellletre.

Az intézményi alapdokumentumok és a kiilonds kozzétételi lista az intézmény honlapjan is elérhetd.

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara hozzaférhet6ek. Ezek egy-egy

példanya megtaldlhatd a székhelyintézmény

e irattaraban

e koOnyvtaraban.
4.2. Kiilsé kapcsolatok rendje

4.2.1.A vezetGk és a sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében szlilGi szervezetet

hozhatnak létre.

A szUlGi szervezetekkel az intézményvezetés részérdl az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. Ezt a
hataskort indokolt esetben atruhazhatja a helyettesére. Az osztaly- szil6i munkakdzosségek véleményei-
ket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfénokokon, csoportvezetékon keresztiil

juttatjak el az iskola vezetGségéhez.
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Az intézményi sziilGi kozosség vezetbje meghivast kap a fontosabb iskolai rendezvényekre, részt vesz a
szUl6i, tanuldi panaszok kivizsgaldsdaban. Minden pedagdgus kiemelt feladata a szlil6k részletes tajékozta-
tasa gyermekiik iskolai tevékenységérél, eredményeirdl. A tajékoztatds rendszeres, a KRETA rendszeren
keresztiil torténik. A szlil6kkel valé kapcsolattartdsért az igazgatd és a gyermek- és tanuldi csoportok pe-
dagogus vezet6i — tevékenységi teriiletiikon- felelések. A szll6ket azonnal tajékoztatni kell gyermekik
betegsége, igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentalni kell. A
tanév kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az intézményi alapdokumentumok szii-
I6ket, gyermekeket/ tanuldkat érinté fejezeteit. A fogadddrak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk

a szlil6k elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszélt id6pontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.

A szlilGi szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, ame-

lyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Azokban az Ggyekben, amelyekben a szll6i szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése jogsza-
baly alapjan kotelezd, a vezet6 az irdsos elSterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja at a
szUlGi szervezet vezet6jének. A vélemény kialakitasara a sziil6k kozosségének altalaban 7 nap all rendel-

kezésre.

Az intézményvezetSnek biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet:

e véleményezhesse a szlilGket érint6 anyagi kiaddsokkal jaro elképzeléseket.
e véleményt nyilvanithasson az intézményatszervezést illetGen.

A szilGi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

4.2.2. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a gyermekjodléti szolgalattal, va-
lamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast
A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és

M(kodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, bele-
értve a gyermekjoléti szolgdltatoval, valamint az iskola egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szol-

galtatdval valé kapcsolattartast.

4.2.3. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és cégekkel. A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetéje és felel6se az intézményve-

zetd.
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A kapcsolattartds formdi és moédjai

o kOz0s értekezletek tartdsa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa

e koz0s Ginnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatdsa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel all kapcsolatban:

a fenntartéval

a fenntartd altal finanszirozott tobbi kbzoktatdsi intézménnyel,
a teleplilési évodakkal

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

nevelési tanacsadd szolgalattal és a szakszolgalattal,

a konyvtarral

az alapszolgdltatasi kézponttal,

a torténelmi egyhdazak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozodival,

a teleplilés egyéb lakosaival,

Oktatasi Hivatallal,

kozépiskolakkal,

szakértGi és rehabilitaciés bizottsaggal,

uszodaval,

sportegyesiilettel,

egyéb szervezetekkel

A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjéléti szolgalattal kapcsolatot az osztalyf6nokok és az isko-

lavezetés tartjak. A szolgalat munkajardl tdjékoztatjak a pedagdgusokat és sziil6ket.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds

A fenntartéval valé kapcsolat
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Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriletekre terjed ki:

e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korének mddositasara,

e azintézmény nevének megallapitdsara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (el-
s@sorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szociadlisan adhaté kedvezményekre stb.),

e azintézmény ellenGrzésére:
- gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulé és gyermekbalesetek megelSzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.
e azintézményben folyd szakmai munka ellenérzése kdzoktatdasi szakért6 bevonasaval,
e a magasabb vezet6 teljesitményértékelése.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jévahagyasa és modositdsa, a peda-

gogiai programja jovahagydsa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartds formadi
e szObeli tajékoztatas addsa,

e irasbeli beszamolo adasa,

o egyeztet( targyaldson, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,

e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
e specialis informdcid-szolgaltatas szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegli kapcsolatot alakit-
hat ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben
alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdargyaik hasznalatba ada-

sakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd meg-

felel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésé-
rél, és annak elényeirél. Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantar-
tast vezet, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndlasanak maddja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapit-

hatd, a tdmogatd ilyen iranyd informacidigénye kielégitheté legyen.
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A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel§zése és megsziintetése érde-

kében a gyermekjdléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoléddé feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolga-

lattdl, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:

o agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé
téve a kozvetlen elérhetdséget,

e el6addsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kézosségekkel valé kapcsolattartdsa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezd, kulturdlis és sport tevé-

kenység jellemz6. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl progra-

mokban jelenik meg.

4.2.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az Ginnepé-

lyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, A hagyomdnydpolds célja és kiilsGségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok kdzvetitik. A
hagyomany kdzosségteremté és meg6rzd erd, amely bizonyos allanddsagot és folytonossagot teremt a
gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményilink tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan bé-

viti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az iskola jé hirnevé-
nek megdbrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az intézményben az
Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat dpolva ke-

ral meghatarozasra.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos teend6ket, id6pontokat, valamint a felel§soket a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valé szinvonalas
felkészités és felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést

adjon a pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek/tanulék nemzeti

identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai kdzé tartozé rendezvények a kdozosségi élet formalast, a kdzos

cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége.

Intézményi szintii iinnepélyek

. Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja, (7. osztaly)
. Oktdber 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduldja, (8. osztaly)

. oktober 6-a, nemzeti emléknap, (6. osztaly)

° Holokauszt emléknap (aprilis 16.) — (7-8. osztaly)

. Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) — (7-8. osztély)

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei
e  Baratunk a Természet bioldgia verseny

Egyéb rendezvények:
. tanévnyité Gnnepély,
. tanévzaro és ballagasi linnepély,
) karacsonyi Ginnepély,
. farsangi bal,

. gyermeknap,

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet
Az intézmény Unnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant (innepl6 ruhaban kell megjelenni-

Uk kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kbvetésre méltd

személyei irdnt.

Az (innepi egyenruha a lanyok részére s6tét szoknya vagy nadrag és fehér bllz; a fiuk részére sotét nad-

rag, fehér ing.
A pedagdgusok oltézete is az alkalomnak megfelel6 linnepi 61t6zék.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi ha-

gyomanyokat apolva keriil meghatdarozasra.

Az (innepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és fele-

I6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A hagyo-

manyapolas eszkozei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, egyéb sport versenyek,

egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
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e

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglév6é hagyomdnyok apoldsan tul djabb hagyomdanyokat teremtsen,

és gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, megGrzésérdl is.

4.2.5. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A nevelési-oktatdsi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabdlyozni koteles a rendszeres

egészséglgyi felligyelet és ellatds rendjét.

Az intézmény a fenntartd és a hazi gyermekorvosi, iskolaorvos szolgdlat kozotti megallapodasa alapjan
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja az 6vodasok és a tanuldk rendszeres egészségligyi

felugyeletét.

Az egészséglgyi ellatast biztositd haziorvos munkatervet készit, a védénén keresztil tartja a kapcsolatot

az iskola vezetGségével. El6re Gtemezve végzi a szlirGvizsgalatokat, a véddoltasokat.

A héziorvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesilhetnek a tanuldk. Ezen tilmenden
a védénd fogadja a gyerekeket egészségligyi problémadikkal. A tanuldk és az dvodas gyermekek félévente

fogorvosi szlirévizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgdla-

tokat tartalmaz.

A Nevelési Tandcsadd és Egységes Pedagdgiai Szakszolgdlat a kotelez6 szliréseit és vizsgalatait megbizasi

szerz6dések alapjan végezteti.

A sz(irévizsgalatok tanitdsi id6ben a pedagdgus vagy a pedagdgiai asszisztens felligyelete mellett tortén-

nek.

Az intézmény feln6tt dolgozdi részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrol sz616 térvény keretében

tigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben el8irt rendszeres szliréseket is.

Ha gyermeknek/tanulénak, vagy dolgozdnak az iskoldban tartézkoddsa alatt egészségligyi ellatasra van
szliksége az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, or-
vost, vagy ment6t hiv. Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartal-
mazza. A feladatok megvaldsitasaban az intézmény minden pedagdgusa részt vesz, az adott intézmény
vezet6je koordindlja és ellendrzi. Az intézmény teriiletén a dohanyzas az intézmény dolgozdi és az intéz-

ménnyel jogviszonyban nem allé, az iskola terliletén, rendezvényén tartdzkododk részére tilos!

5. Eljarasrendek

5.1. Az intézményi védd, 6vo elbirasok
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A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézmé-

nyi védg, 6vo eldirasokat.

5.1.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje
Teend8inket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint a fenntartdink EsélyegyenlGségi Terve.
Ennek felelGsségteljes ellatasaért a feladatellatasi helyek vezetdi felelnek, munkajukat az erre a feladatra
megbizott gyermekvédelmi felel6sok segitik. Elérhet6ségiik a csoportok faliujsagokon és a kozponti

faligjsagokon (hirdet6tablakon) megtekinthetd.
Célunk:

e agyermekek alapvet6 jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehet6ségeihez mérten.
o esélyegyenlGség biztositdsa az eltérd szocialis és kulturdlis kornyezetbél érkezé gyerekek szamara.

Az osztalyf6nokok feladatai:

e Aziskolaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.

e Szikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a vezetés felé

e A hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetben Iévé gyermekek differencidlt fejlesztése.
e Sziikség szerint csalddgondozd, védind segitségének igénybevétele.

e Anyagi gondokkal kiizd§ csaladok tamogatdsara a feladatellatasi helyek vezet8inek tajékoztatdsa a
téritési dij csokkentése érdekében,

o Felterjesztés segélyre.
e Nyilvantartas vezetése.

Az intézményvezets feladatai

e Kapcsolattartas a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk kijel6lése
nevelGtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszer(i ellatasa
végett.

e Bizalom elvi kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
e Atorvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzdigazitasa.
o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

5.1.2. Balesetvédelmi oktatas
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Az iskoldban az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon balesetvédelmi oktatdsban részesitik a gyermeke-
ket/tanuldkat. Témak:

e Helyes kozlekedés az utcan.
e Baleseti veszélyforrdsok az iskoldban.
e Védekezés a balesetek ellen.
e Miateendd baleset esetén
o Az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozé elGiras.
o Afoglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
o Atilos és az elvdrhaté magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
o Veszély- és jarvanyhelyzet alatti egészségligyi dvintézkedések ismertetése.
A véd6-ovo elbirasokat a gyermekek/ tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell is-

mertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat és id6pontjat) dokumentalni kell. Az iskolakban az

osztaly- illetve foglalkozasi-napldkban kell rogziteni.

Tanév koézben Uj foglalkozas-tipus elsé érajan, intézményen kiviil szervezett programok elétt is baleset-
védelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiket a balesetveszélyre. A balesetvédelmi ok-

tatast dokumentalni kell. (csoportnapld, szakkori napld, kilon jegyz6kdnyv)

Az iskoldk hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd§, 6vo elGirasokat, amelyeket a tanuldknak az is-

kolaban valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

5.1.3.Tantdrgyakkal kapcsolatos balesetek
Az iskoldkban testnevelés, technika-haztartdstan, fizika, kémia és informatika 6rakon a tanév elején a

tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrél tdjékoztatni kell a tanuldkat. Ennek id6pontjat az e-
napldban rogziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanité - szaktanarnak rendelkeznie erre vonatkozé ira-

sos balesetvédelmi anyaggal.

5.1.4.Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas
A téli, tavaszi és nyari sziinetek elStti héten megismételjlik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok

el6térbe helyezésével.

5.1.5.Tanulmanyi kirandulasok el6tti balesetvédelmi oktatas
Tanulmanyi kirdnduldsok eldtt az osztalyf6noknek/szervezé pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell

tartani. Ezt a napldban is rogziteni kell.

5.1.6.Az intézmény dolgozdinak teendGi baleset bekévetkezésekor
A gyermekek, tanulok feligyeletét ellatd nevel6nek a gyermeket/tanulét ért barmilyen baleset, sérilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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= asérilt gyermeket/tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz térténd elszallitasarol

= abalesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetni,

= minden gyermek- és tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetbjének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanuldt elsGsegélynyljtasban részesité dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenl

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetrdl, sérilésrél feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizsgalni. A vizs-

galat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkerilheté a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megel&zése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.1.7.A gyermek/tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan
Az intézményben (adott feladat-ellatasi helyen) tortént baleseteket a jogszabalyi elGirasoknak megfele-

I6en jegyz6konyvezni (elektronikusan), kivizsgdlni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet
szenvedett tanuld gyors és szakszer( ellatdsardl a foglalkozast tarté pedagoégus, illetve az ligyeletes neve-
|6 gondoskodik. A balesetet az intézmény vezet6je vizsgdlja ki, majd intézkedik az ismétl6dés megakada-

lyozasa érdekében.

Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gydgyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a felligyel6 vagy
Orat tartd pedagdgusnak jelenteni kell az intézmény vezetGjének, és a munkavédelmi felelésnek. A
baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrél jegyz6kényvet kell felvenni 5 példanyban

(elektronikusan). A jegyz6konyv 1 példanyat a tanuldnak kell adni.

A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy elektronikusan azonnal jelenteni kell a
fenntartdnak. Sulyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékel6-képesség, beszél6képesség

elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulast eredményez.
Az intézményvezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziil6i szervezet és a DOK részére.

5.1.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az iskoldk mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté ese-

ményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény tanuldinak

és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen
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e a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
e jarvanyhelyzet,

e a tliz,

e a robbandssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a benne tar-
tézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomadsara, koteles azt
azonnal kozo6lni az intézmény vezet6jével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetSvel. Az

eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatéhelyettest és az intézményigazgatot.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelSs vezetbk:

e Intézményvezetd és helyettese
e munkavédelmi felelGs.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e afenntartét,

e t(iz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
o személyi sériilés esetén a mentbket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelS rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd szer-
veket, ha ezt az intézményvezetd szlikségesnek tartja.

Az éplletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé-

hez. A gyermek/tanulécsoportoknak a "T(izriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az épiletet.

A tanév els6 hetében az iskoldban a tlizriadd terv végrehajtdsat, az épiilet kiliritését gyakorolni kell. A
tlizriadd tervrél a munkavédelmi és tlizvédelmi felelSs jegyz6kdnyvet készit, melyet az iskola igazgatdja
hitelesit.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan lgyelni kell a kdvetkezGkre:

Az épuletbdSl minden gyermeknek/tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, a foglalkozast tarté nevelének a
tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell. A kilrités so-
ran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni kell. A gyerme-

keket/tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neve-

I6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet kiliri-

tésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokradl:

e a"Tlzriadd terv"-ben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

61



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

e akodzmilivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételétdl,
e azelsdsegélynyujtas megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztréfa elhdritéd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetGjének vagy az

altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épllet jellemzbirél, helyszinrajzardl,
e azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
e azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e azépllet kilritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését koveten a szerv illetékes vezets-

jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetSjének. Az illetékes szerv vezetGjének utasitasait

az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

5.2. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és az iskola

parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészség-
re karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztds-

nak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A nemdo-
hanyzok védelmérdl sz6lo6 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyai-

nak végrehajtasaért felel§s személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

5.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai
A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célo-

kat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.
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Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet el-
szenvedd fél esetén a szlil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szUl6 egyetért. A fegyelmi eljdras meginditasardl szolé értesitésben a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziildje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 az értesités
kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolyta-
tasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetds eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelen-
tés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztet6 eljards nem vezetett ered-

ményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat eluta-
sithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6 eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskorud sérelmet elszenved6 fél ese-
tén a szillS nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem or-
voslasarol kotott irdsbeli megallapoddasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megalla-
podasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelé-
si-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegs tanuld elfogad. Az oktatasért felelGs miniszter felligyelete alatt mu-
kodé intézményben m(ikodd oktatasiigyi kdzvetitGi szolgalat kbzvetitGje felkérhet6 az egyeztetés levezeté-

sére.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyza-
tokat megallapitottdk. Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell
tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizs-

gat tegyen.

A tanuld —a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fe-

gyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatalya nem lehet hosszabb
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e  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal,

o  athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tan-
év folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemlé kérilményeire

és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziil6je, torvényes képviselGje

képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasdardl a tanuldt, a kiskorud tanuld sziilGjét, értesiteni kell a tanuld terhére rott ko-
telességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, az-
zal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a szll6 kilon-

kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az el-
jaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az Uggyel kapcsolatban tajékozddhasson,

véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetéen ismertetni kell a ter-

hére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalds
helyét és idejét, a targyalason hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitdsait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, vala-

mint ha azt a tanuld, a szUl8 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendel-
kezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi esz-
kozok a tanuld és a szilS nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi
eljaras soran térekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a

fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szdl.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hata-

rozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,

a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétbl szamitott harom hénapnal hosszabb idd telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az Gigyben érintett fe-

leknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a

fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilg is — tudomasul vette, a hatdrozat megkuildését

nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a hatarozat sza-

mat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését és

az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak

alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyi-

tasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatdrozatot hozo

alairdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a neve-

IGtestilet nevében az irja al, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyaldson vé-

gig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorud tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A felleb-

bezést a hatdrozat kézhezvételétbl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja-

hoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja

a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gya-
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korldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az Gigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b)

pontja szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanuld altal elkbvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a meghatarozottakon tul az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az Gigyben tanuvallomast tett vagy

szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld esetén
a szll6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a meghatarozott kizarasi

ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kdart okozott, az igazgatd koteles a karokozas kérilményeit megvizsgalni, az okozott

kar nagysagat felmérni, és lehetGség szerint a kdrokozé és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanulét, kis-
koru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szll6t fel kell szo-

litani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.4. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
e aTankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl.

e 2013. évi CCXXXII. torvény

e 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a Tankényvellatas rendjérél
e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet 30 § (5)

e 4/2017 (IV. 10.) EMMI rendelet

e 1265/2017 (V. 29.) Kormany hatarozat

e Az abban az évben érvényes EMMI rendelet, amely szabalyozza a tankoényvellatas rendjét
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A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a tan-
konyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és m(ikodési szabdlyzataban kell meghata-

rozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol a SZMK és az iskolai didkdnkormanyzat.

5.4.1. A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb felada-

ta a tankoényvek beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatdsa. A Konyvtarellaté kozfeladata ellatasa ér-
dekében a Konyvtarellatd és a KIR adatkezel6je egylittm(ikddik, amelynek kdvetkeztében a KIR adatkezel6-
je a Konyvtarellatd részére dtadja az atadaskor hatdlyos KIR-ben szereplS és a tanuldkra vonatkozéan a

tankonyvtorvényben meghatdrozott adatokat.

5.4.2. Az iskolai tankonyvellatas
A tankonyvellatds feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelel6s latja el. Az is-

kolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével évente az iskola in-
tézményvezetGje allapitja meg. Az intézményvezeté minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tan-
konyvellatas rendjét. Dontése el6tt felméri a varhatd iskolai normativa és a varhatd létszamok alapjan,
hogy hany (j tankonyvet kell vasarolni, hany tanuld kivan az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet kélcsondzni,
hany tanulénak szlikséges hasznalt konyvet kdlcsondzni. Az iskolai tankényv-kodlcsdnzés soran biztositani

kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos médon— kozzé kell tennie azoknak a tankdnyvek-
nek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcso-

ndzhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A tankonyvellatas rendjérdl tdjékoztatja a szUlGi szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot. A szor-
galmi id6ben érkez6 tanuldk ingyenes tankdnyvellatasat is az iskolai konyvtarbdl kdlcsdonzéssel oldjuk
meg a tanuldk szamdra. A pedagdgus példanyokat a normativa terhére vagy a nevel6i példanyok igény-
bevételével a Konyvtarellatdn illetve a kiaddkon keresztiil tudjuk beszerezni. A pedagdgusok nevelGi pél-
danyait szintén az iskolai konyvtarbodl kdlcsonzéssel oldjuk meg a pedagdgusok szamara. Az iskola igaz-
gatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztosi-
tott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével —, tovab-
ba a pedagdgusok nevelGi példanyait az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, aziskolai

konyvtari allomanyban elkillonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a
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pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében
meghatdarozottak szerint bocsdssak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje
altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolya-
mos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a ta-
nulé koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. A tanuld az ingyenes
tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésének megfelel6en hasznalni. Jogszabaly (2007. évi tv. a tan-
konyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVII. torvény modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésével. Meg

kell tériteni a tankdnyv arat, ha elveszik vagy megrongalddik.

5.4.3 Az iskolai tankdonyvrendelés rendje
A tankonyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek és jogszabalyoknak megfelel6en készitjik el. A

tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tan-
konyvhoz vald hozzajutas lehetéségét. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok tanuldinak
varhatd, becslilt étszamat is figyelembe kell venni. A pedagégusok altal hasznalni kivant tankonyvek jegy-
zékét mindenki irdsban juttatja el a tankonyvfelel6snek, a kiaddi azonositd, szerzd, cim, ar, mennyiség

megjelolésével.

A tankonyvrendelést az iskola a Konyvtarellatd altal mlkodtetett elektronikus informdacids rendszer alkal-
mazdasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg a fenntartd ellendrzésével, jovahagydsaval a megszabott hatar-
id6ket betartva. A tankdnyvfelel6s a tankényvrendelés lebonyolitasat koordinalja a szaktandarok altal elké-

szitett tankonyvrendelést 6sszesiti, a Konyvtarellatonak tovabbitja.

5.4.4. A tankoényvek kivalasztasanak elvei
Az internetes fellileten elérhet6 konyvekbdl csak azok rendelhet6ek meg, amelyek a kerettantervnek

megfelelnek, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken. Ennek érdekében minden
pedagdgus feladata, hogy a tankdnyveket a hivatalos tankényvjegyzéken szerepl6bdl valassza ki. A tan-
konyvek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot fenn tudjuk tartani, igy biztositva a
haszndlt tankdnyveket a tanuldk szdmara. A pedagdgusoknak figyelembe kell vennilik a megrendelésnél,
hogy a tankdnyvcsomag egylittes értéke nem lehet nagyobb anndl az 6sszegnél, amit az iskola a rendel-

kezésre all6 targyévi tankdnyv-tdamogatasi keretbdl tud biztositani.

5.4.5. A tankényvfelel6s megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetG-helyettes a fele-

I6s. A feladatellatasban vald kozrem(ikodés nevezettnek munkakéri feladata, melyet a munkakoéri leirdasban

kell rogziteni.
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5.4.6. A tankonyvfelel6s feladatai

1. A pedagdgusok tajékoztatasa a tankdnyvrendelés menetérdl, id6pontokrdl, hatarid6krél, esetle-
ges valtozdsokrol.

2. A pedagdgusok altal elkészitette tankonyvek listdjanak 6sszesitése, ellenérzése, folyamatos ko-
ordindl3s.

3. Aziskola szamara biztositott normativa megfelel6 felhasznaldsdnak ellenérzése a pénziigyes se-
gitségével.

4. A pedagdgusok részvételével a valaszthatd tankdnyvek listdjanak 6sszeallitasa és ismertetése a
szll6kkel.

5. Aziskola tankényvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfeleléen, a megszabott hatar-
idGig. Terjesztdi tankdnyv-visszaigazoldsok ellenérzése, eltérés esetén korrigdlasa.

6. Tanév végén a megfelel6 mdédositasok elvégzése a tankdnyvrendelésen.

7. Atankonyvek atvétele a terjeszt6t6l, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.
8. A konyvtari példanyok atadasa az iskolai kdnyvtar részére.

9. Atankonyvek kiosztdsanak koordindldsa a tanuldk szamara.

10. A hidnyzé tankonyvek potrendeléssel torténd beszerzése.

11. Elszdmolds a tankonyvterjesztével.

12. Kapcsolattartds a kiaddkkal, terjesztékkel.

5.4.7. Ingyenes tankonyvek biztositasanak lehet6sége és mddja az iskoldban:
- tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,

- hasznalt tankdnyvek biztositasa,
- tantermekben elhelyezett tankdnyvek igénybevétele,

5.4.8.A tankonyv-kolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalédasaval kapcsolatos szaba-
lyok
Az ingyenes tankényvben részesiilék tankdnyv atvételét a tankonyvfelelSs altal az értékesitéskor vezetett

nyilvantartasa igazolja — melyben a jogosultak aldirasukkal igazoljak az atvételt.

Az osztalyteremben, szaktanteremben, napkozibe, tanuldszobdba kiadott konyvek atvételét a napkozis,

illetve tanuldszobai foglalkozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskolanak

megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszer(i hasznalatabdl szdrmazé értékcsok-

kenést. A kartérités 0sszegét a konyv rendeltetésszerl elhasznalédasi fokat alapul véve kell meghataroz-
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ni. A kartéritési 6sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstél akkor, ha
a tanulé anyagi és szocialis helyzete indokolja. A kartéritési 6sszegre a konyvtaros tesz javaslatot, melyet
az iskola igazgatdja hagy jova. Az igazgatd — a gyermekvédelmi felel6sokkel tortént egyeztetés utan —

dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

5.5. A belsé ellendrzés rendje

A neveld, oktatd munka folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres ellenérzés, ér-
tékelés. Ellendrizni, értékelni kell a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését, vég-
rehajtasanak mddjat és hatékonysagat, a kiadott vezetGi utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskola

dolgozdinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja.

Az ellenGrzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik. Az ellen6rzésrdl irdsos feljegyzést, vagy
értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellenérzést végzé rogziti tapasztalatait, valamint datummal, ala-

irasaval hitelesiti.

Az ellenGrzésrdél késziilt feljegyzés vagy értékelSlap érdemi megadllapitasait az ellenérzottel ismertetni
kell. Lehet6séget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére. Az ellendrzés
fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az ellendrzést végzd, és az ellenbrzott is aldirdsaval iga-

zol.

A pedagdgiai munka ellenérzése része a munkaterv ellenérzési fejezetének, melyben részletesen megha-
tarozottak az ellendrzési teriletek, az alkalmazhatd modszerek, a gyakorisag, és a felel8sok kore. Az el-
lenGrzés lehet tervszerd, Gtemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara iranyuld bejelentés

nélkuli, alkalomszerd.

Az ellenGrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelel6en, megosztottan torténik. Az igazgatd jo-
gosult az intézmény teljes korl miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellenérizni. ElsGdleges fel-
adat a szakmai feladatok megvaldsuldsanak ellenérzése a pedagdgusok, a fejlesztépedagdgusok és a pe-

dagdgiai munkat segit6k munkajanak vonatkozasaban.

5.5.1. Az intézményben folyé bels6 ellen6rzésre vonatkozé altalanos szabalyok

A belsé ellenérzés feladatai:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését;
o segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatéd munka eredményességét,
o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e a vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informdaciét szolgaltasson a dolgozdk

munkavégzésérél;
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o feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagodgiai) és jogi elGirdsoktdl,
kovetelményektél vald eltérést, illetve megel6zze azt,
e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé

(6nértékelés) és kuilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kételességei
A belsé ellendrzést végzd dolgozé jogosult:

¢ az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

¢ az ellen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

¢ az ellen6rzott dolgozd munkavégzését elGzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

e az ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellenGrzést végz6 dolgozd koteles:

e az ellen6rzéssel sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelelGen eljarni;

e az ellen6rzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozoIni az ellen6rzott dolgozdkkal és a sajat, illetve
az ellen6rzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

o hidnyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint

id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzétt dolgozé jogosult:

¢ az ellen6rzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellenérzést végzb kdzvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

¢ az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggh kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai
Az ellendrzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzatai-

17

ban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenbrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan vé-

gezni.
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e Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.

o Az ellenBrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellen6rzést végzg, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott

dolgozo figyelmét; a hidanyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellen6rzési feladataik:

Intézményvezetd:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellenérzi az intézmény 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegl munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellenGrzési szabalyzatat;

Osszeallitja az éves ellenbrzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
a szakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok nevelS-oktatdé munkdjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézbsség-vezetok:

folyamatosan ellenGrzik a szakmai munkakozésségbe tartozé pedagdgusok nevel§-oktatd
munkajat, ennek soran kilonosen:

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A munkak6zosség vezetdije képviseli a munkakozésséget minden férumon, és tajékoztatja a
tagokat az Sket érint6 kérdésekrél. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles kikérni a
munkakoz6sség tagjainak véleményét.

Irdnyitja és koordindlja a munkakozosség tevékenységét, felels a szakmai munkaért.
Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez.

Ellenérzi a tagok munkajat, hianyossagok esetén tajékoztatja az érintett intézmény vezetdjét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkor-

rel felruhdzva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek Gtemezését, az ellendrzést végzg, illetve az

ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv ,Belsé ellenérzés” fejezete hatdrozza meg. A

belsé ellenGrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelGs.

5.5.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, a Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER
rend.) alkalmazasanak szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai

munka belsé ellenérzési rendjét.

5.5.2.1 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagégiai munka belsé ellenGrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenysé-

gére kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast koveté helyes

gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

5.5.2.2 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

. Intézményvezetd
. Az intézményvezetS-helyettes

. A munkakozosség-vezetGk minden feladat-ellatasi helyre kiterjed6en (a munkakozosség profil-
janak megfelelGen)

. Az intézményvezets — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedago-
gusai kozil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenGrzési feladat elvégzésére kijeldlni. (pl.
mentor)

5.5.2.3 A pedagdgiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:
. biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el&irt) m(ikodését,

. segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

. a vezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

. szolgdltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd (0nértékelés) és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

5.5.2.4 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:
e apedagdgusok munkafegyelme.
o afoglalkozdsok és a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atandar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- az Orara torténd elGzetes felkészilés, tervezés,

- atanitdsi ora felépitése és szervezése,

sy e o7

- a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tani-
tasi oran,
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- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atandran kivlli nevel6munka, az osztalyféndki munka eredményei, a kozosségformalas.

sy s e 1

vezet§sége hatarozza meg.

5.5.2.5 Az ellenérzés formdi:

e beszamoltatas

e Oralatogatds

o dokumentumelemzés

o értekezleteken vald részvétel

o felmérések, tesztek, vizsgalatok

e tanligyi dokumentumok ellenérzése

5.5.2.6 A visszacsatolds formdi és forumai:
e Azintézmény-vezetés tdjékoztatdsa

o Munkak6z0osségi, nevel6testileti értekezletek
Oraldtogatasok az dralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a pedagdgusok altal készitett
iskolai dokumentumok ellenérzése, tandran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok ha-
tarid6re torténd teljesitése, lgyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények dsszehasonlitasa

az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanuldk esetében.

o Azellen6rzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, dralatogatasi lapok, jegyz6konyvek, hata-

rozatok —a pedagdgusok személyi anyagdnak részét képezik.

5.5.2.7 Teljesitmény értékelési rendszer
A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjdn

Intézményiinkben a Teljesitmény Ertékelési Rendszer m(ikodését a minden év augusztus 31-ig
kiadott Igazgatdi utasitas szabalyozza!

6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa

A nevelétestiilet feladata és jogai
A nevelGtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai/nevelési program létrehozasa és egységes megvald-

sitasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak

megfelel6en a nevelGStestiilet véleményezs és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
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érint6 Gigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkdnkormdanyzat mikodésével kapcsolat-

ban.

6.1. A neveldétestiilet dontési jogkore
® a pedagdgiai program elfogadasa,

® az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

® a nevelési év/tanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa,

e a tanulék fegyelmi tgyeiben vald eljaras,

® az intézményvezetbi programok szakmai véleményezése,

e a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e a diakdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

e jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kbteles azokrdl az lGgyekrdl, amelyekben a

nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

6.2. A neveldétestiilet véleménynyilvanitasi jogkore
o apedagdgiai program elfogadasa,

o nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o atantdrgyfelosztas elfogadasa el6tt,

o azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn,

o azigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt,

o azintézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

o azintézményvezetSi programok szakmai véleményezése az éves munkaterv elfogaddsa el6tt;
o szakmai anyagok véleményezése;

o azintézményrdl késziilt publikacidk véleményezése.

o aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal,

o mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.
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7. Az altalanostdl eltér6k szabalyozasi teriiletekre vonatkozo kiilon rendelkezé-
sek

7.1. Az iskolai kényvtar miik6dési szabdalyzata. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés fel-
tételei
Az iskola kbnyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, ta-

nitdshoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intéz-

mény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kii-
I6n gydjteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvdntartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a

tankonyvtdri szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndldk altal kénnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany szabadpol-
cos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ idGpontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitasahoz,
a kényvtar mlkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szilkséges
eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté in-

tézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal, és egylittmkodik az iskola székhelyén m(ik6dé

Kényvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az in-

tézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kivil el-

helyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

7.2. Iskolai konyvtaraink alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank kdényvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelel6en — a kdvetkezdk:

a) gylijteményink fejlesztése, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
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c) az iskola pedagégiai programja és konyvtdr-pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tar-
tasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtdri dokumentumok kdlcsdnzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsénzése tanuléink szamara

g) a konyvtéri dllomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagégusok igényeinek fi-

gyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

7.2.1. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tandr — részben munkakéri feladatként, részben megbizdsos

formdban — a kovetkezé feladatokat latja el:

e ElGkésziti, az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készit6é
felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremikodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamanak valto-
zasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznaldddsanak mértékét,

e az éves tankodnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzo vagy djon-
nan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetGséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hidany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanydaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett

tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az is-

kola honlapjan.
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7.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok, az intézmény szamara vasarolt dokumen-
tumok nyilvantartasa
e azintézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvdntartasba kell venni

e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantar-
tasba kell venni

7.3.1. A kdnyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak korlato-
zott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.: térké-
pek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kblcsonzése,

e informdacidgydjtés az internetrél a konyvtaros-tandr segitségével,
o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznadlata,
e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

7.3.2. A kdnyvtar haszndaldinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtdr szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasz-
nalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds maédjat szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

7.3.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsénzése és olvasétermi hasznalata, a

szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasoldsért a mindenkor ér-

vényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

7.3.4. A kdnyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden

konyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attél fliggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). Az ingyenes tankdnyv-
tdmogatasban részesil6 didkok altal atvett tankdonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetSk ki, ameddig a

tanulé az adott targyat tanulja.

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

A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar

m(ikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozddhatnak.
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Az Oreglaki Altalanos Iskola adat és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyo-
zom.

7.4. Adatkezelési szabalyzat

7.4.1. Az alkalmazottak adatai
1. Nyilvantartott adatok:

a) név, szlletési hely és idG, allampolgarsag;
b) allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam;
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban toltott idd, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra tortén6é megbizas, munkavégzésre irdnyulé to-
vabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terhel§ tartozas és
annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,
e atobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendér-
ségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenbrzésé-

re jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

7.4.2. A gyermekek, tanuldk adatai
1. Nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, dllando és ideiglenes lakasa-
nak cime és telefonszdma, nem magyar adllampolgar esetén a Magyar Koztarsasag terlletén
valo tartdzkodads jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) szUl6 neve, allandd és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama;
c) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
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d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atesti, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékos gyermek, tanulé fogyatékossagara vo-
natkozo adatok,

e a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességgel kiizd6 gyer-
mek, tanuld rendellenességére vonatkozé adatok,

e atanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanulé didkigazolvanyanak sorszama

e 3 tanuld azonositd szama,

e atobbiadat az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az adatok tovabbithatok

e fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére valamennyi adat,

e testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre, magatartdsi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézmé-
nyeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

e az dvodai fejlédéssel, iskolaba |épéshez szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziil6nek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testileten belll, a szilének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 0] iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzGjének,

e adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat.

Az adatok statisztikai célu felhaszndldsa
A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas céljara sze-

mélyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7.4.3. Iratkezelés

Az iratkezelés iranyitdsa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kiséré irat-

kezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt intézményvezets-

helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a.) Intézményvezetd

e jogosult az iskolaba érkezé kiilldemények felbontasara;
e jogosult kiadvanyozni;
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e kijeldli az iratok Ggyintézgit;
e Afenntartoval egyetértésben meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét.

b.) Intézményvezet6-helyettes

e ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
el6irdsai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat mddositadsa végett felhivja az igazgaté figyelmét;

e azintézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kildemények felbontdsara;

e azintézményvezetd tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;

e azintézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézéit;

e irdnyitja és ellenérzi az iskolatitkar munkajat;

o el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

7.4.4. Az iratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lGigyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséré iratke-

zelés, az aldbbiak feladata:
a.) Iskolatitkar

Munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan végzi; a

tudomasara jutott hivatali titkot meg6rzi.

Feladatai:

a kildemények atvétele;

a kildemények felbontdsa;

az iktatas;

az esetleges elGiratok csatolasa

e aziratok belsé tovabbitdsa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése;
e akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
e 3 hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

e azirattari jegyzékek készitése;

o kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

7.4.5. Az iratokkal, Gigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozai koziil Gigyinté-

z6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b.) Az Ggyintéz6 kijel6lésével egy id6ben az intézményvezetd: meghatarozza az elintézés hatéridejét

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés madjara (pl.: 1assa, megbeszélni .. vel, stb).
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c.) Az intézményvezet6 altal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktato-

konyvbe (nyilvantartékdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt Ggyintéz6hoz.

d.) Az Ggyintéz6 az lUgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe vételével

koteles elintézni.

e.) Az Gigyintézés hatarideje:

a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott tizenot nap
az iskola m(ikodésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezet dont a hatarid6rél.

Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatds

napjatdl szamitott harminc nap.

f.) Az Ggy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés id6-
pontjat, a beszélget6 partner nevét, beosztdsat az ligyintézés eredményét az iratra rd kell irni, és azt az

Ggyintéz6nek ald kell irnia.

g.) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges kiadva-

nyozasra szant kézirattal egyltt - az Ggyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon tartani, és

amennyiben az ligyintézés a hataridGig nem torténik meg, azt az intézményvezet6 jelentenie kell.

i.) Amennyiben az lgy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az lgyinté-

z6nek ujabb hatdridét kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton.

7.4.6. Felvilagositas hivatalos ligyekben
a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetGje, vagy az al-

tala kijel6lt dolgozé adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, ren-

delkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat és annak masolatanak egyezGségérél az igazolas el6tt gondosan meg

kell gy6z6dni.
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d.) Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak lényegét, az elinté-

zés hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a személyi-

ségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

7.4.7. Az iskolai bélyegz6k

a.) Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, hasznalatara az tankeriileti igazgaté adhat engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegz6t az tankerileti igazgato ellenGrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az intézményve-

zet6 kozleményben kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegzGirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kovetkezéket kell

tartalmaznia:

a bélyegz6 lenyomatatl

a bélyegz6 hasznalatadra jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegz6 Grzéséért felel6s személy nevét

a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

e.) A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel&s.

7.4.8. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:

Irat

az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele, ille-
tékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartdsa

a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;

az irattarazas, irattdri kezelés, megdbrzés;

a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, elektronikus dokumentum, amely az iskola m(ikodé-

sével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval készilt konyvjellegli kéziratokat.
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Irattari anyag

Az iskola és jogel6dei mikodése sordn keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kap-

csolodd mellékletek.
Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,

vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs szliksége.
Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket, és az azokhoz kapcsolddd iratokat. Az irattari

terv az iratok rendszerezésének alapja.

7.4.9. Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattdrba csak olyan iratot sza-

bad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriiltek a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem
igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezets engedélyével lehet. Az irattarba helyezést az iktato-
konyv megfelel6 rovataban fel kell tlintetni. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban

kell kezelni.

7.4.10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani

azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes kaposvari levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a bejelentéstél szamitott

30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia

kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6kényv

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

mely tételek keriltek selejtezésre, illet6leg a tételekb6l mely iratok lettek visszatartva
milyen mennyiségl(i (kg.) irat kerilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

84



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmi-

sitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajarulasa utan ke-

rilhet sor.

z77

7.4.11. Az iskola irattari terve (jogszabalyi elGiras alapjan)
Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50 év

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10 év

5. Fenntartdi iranyitds 10 év

6. Szakmai ellenérzés 10 év

7. Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi tigyek 10 év

8. Belsd szabalyzatok 10 év

9. Polgdri védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év

11. Panasziigyek 5 év
Nevelési - oktatasi ligyek

12. Nevelési - oktatdsi kisérletek, vjitasok 10 év

13.
14.

15

16.
17.
18.
19.
20.
23.
24.
25.

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

. Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagdgiai szakszolgaltatas

Sz(il6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikddése
Szaktanacsadodi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulék dolgozatai, témazardi,

Gazdasagi ligyek

nem selejtezhet6
20 év
5 év
5 év
5év
5 év
5 év
5 év
5 év
3év

1év
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27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi enge-

délyek hatdrid6 nélkali
28. Tarsadalombiztositds 50 év

29. Leltar, alléeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

30. Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5 év

31. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 év

7.4.12. Adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos zaro rendelkezések
A szabalyzat id6beli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat 2013. év szeptember
ho 01. napjan Iép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény adat és iratkezelésére vo-

natkozd minden mas belsé utasitas.
A szabalyzat hozzaférhetGsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A szabaly-
zat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a tanari

szobaban, és az iskola konyvtardban.

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

madositasardl, amely az Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szlikséges.

7.5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

7.5.1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az épiilet rendje
Az éplletek féGbejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

Az épuletek lobogdzdasa a feladat-elladtasi helyek vezetSinek a feladata.

Az adott feladat-ellatasi hely teljes terlletén, az épliletben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

= A kOz6sségi tulajdont védeni.
= A berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.
= Az intézmény rendjét és tisztasdgat megGrizni.

= Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
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= Atlz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

= A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsdgi rendszabadlyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Gresen hagyott csoportszobakat,

tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi 6lt6z6ket és egyéb helyiségeket.

Az intézményvezet6 gondoskodik tovabba a zarak hasznalhatdsagardl. A bezart termek kulcsat a titkar-

sagra kell leadni.

Az osztdlytermeket a szaktandr zarja be. A tantermek zardsat tanitasi id6 utdn az intézményvezetd, az
épllet nyitvatartasi ideje utan a takaritdk és a karbantarté ellenérzik, akiknek feladatuk az elektromos

berendezések dramtalanitasa is.

A latogatds rendje
Idegenek az éplletbe csak az ligyeletes kell6 tajékozddasa utan Iéphetnek be. A latogatd koteles megne-

vezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az éplletben tartézkodds varhato idGtartamat. A szi-
I6k gyermekiket az iskola auldjaban varjak, bent tartézkoddasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken —

be kell tartaniuk az intézmény hazirendjét.

7.5.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

Az intézmény dolgozdi sajat munkahelylket, valamint a kdz0s helyiségeket az intézmény nyitva tartasi
ideje alatt haszndlhatjak. A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon
haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladata-

inak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tulmendéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt
az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével.
Munkasziineti napon, tanitasi szlinetben az intézmény vezetdi a tankeriilet engedélyezésével gondos-
kodnak a nyitdsrdl és zardsrdl. A helyiségekbdl leltdrozott targyakat csak az ligyeletes vezet6 engedélyé-
vel szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrél, errél
értesiti az ligyeletes vezet6t. Az intézmény teriletére gépkocsival csak a feladat-ellatasi helyek vezet6i-
nek engedéllyel lehet behajtani. A pedagdgiai munkahoz kdzvetlenil nem kapcsolddo helyiségek — md-

hely, raktdrak — megfelel6 hasznalatdért a karbantarté a felel6s.
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A tanuldk helyiséghaszndlata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi id6ben és azutdn is csak

pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltiintetett id6ben tartézkodhatnak - kizardlag a szaktandarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd
tanuldk a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben (kivéve
informatika terem). Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program

keretében tartdzkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A DOK szamara biztositott helység megfelel8 hasznalataért a didkdnkormanyzat munkajat segité peda-

gbgus a felelbs.

A berendezések haszndlata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,

amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe
valo atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A hasznalat

befejeztével az at/kivitelt engedélyezs (elrendel8) nevelS gondoskodik a visszavitelrél.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus berendezé-
sek, stb. - csak a haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett. Az eszk6z6k szakszer( hasznalatat a ta-
nuldékkal ismertetni kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi és baleset-

védelmi oktatason ezekre az eszkdzokre is ki kell térni.

Ha koézalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvé-
nyeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdél és az anyagi felelGsségrdl elismervényt kell ala-
irni. A kiviteli engedély csak az igazgatd adhat. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagi irodaba kell leadni és ik-

tatni, masik példanya az igazgaténal marad.

A gyermekek/tanuldk, dolgozdk tobb napra az iskoldaba hozott sajat eszkdzeit az iskolatitkarnak (Ggyviteli
dolgozdnak, feladat-ellatasi hely vezetGjének) kell bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb adatokat
nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma, elvitel id6pontja, ezt az eszkoz tulajdonosa alaira-

saval igazolja).

Az iskoldba behozott targyakért az iskola anyagi felelGsséget nem vallal. A dolgozdk és a tanuldk értékes

targyaikat az iskolatitkar (Ugyviteli dolgozd) irodajaban vagy a nevelGi szobaban adhatjak le. A leadott
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targyrél elismervényt kell adni (név, targy, atvétel datuma, elvitel id6pontja). Ezekért a targyakért az is-

kola felel8sséget vallal.

Karbantartds és kdrtérités
A karbantartd felelGs a csoportszobak, tantermek, szaktantermek, el6addk, laboratériumok, tornatermek

és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagdaért.

Az eszk0z0k, berendezések hibdjat a terem felelGse koteles az intézményvezet6 tudomasara hozni. A hi-
bas eszkdzoket az igazgatdnak be kell jelenteni, illetve az ligyviteli dolgozdnak le kell adni a hiba megjel6-
[ésével. A javitasrodl (javittatdsrol) a helyi vezet6 intézkedik. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket

kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a karoko-
z6énak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szul6t értesiteni. Az
intézményvezet6, vagy az intézményvezetG-helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités a szlilbvel,

gondvisel6vel torténd rendeztetése.

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan kdrokozds esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a kdrokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazaléka maximum,
szandékos karokozds esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a karoko-
zas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 6sszege maximalisan. A kdrokozds érté-

ke a mindenkori amortizadlt érték.

Az intézmény a gyermeknek, tanuldnak a jogviszonydval 6sszefliggésben okozott karért vétkességére te-
kintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Magyar Koztdrsasag Polgari Torvénykdnyvének ren-
delkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési kérén kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a

kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A koz6s terek haszndlata
A koz06s terek hasznalatardl az intézményvezetd dont.

Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak a hasznalatukban lévé létesitmények és helyiségek hasz-

nalati rendjét.
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7.6. Tanuldi jogok és kotelezettségek

7.6.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

A koznevelési torvényrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény Nkt. 50. § (7) bekezdése alapjan az iskoldba a tan-
koteles tanuldkat az elsé évfolyamra az allami intézményfenntartd kézpont altal meghatarozott id6pont-

ban kell beiratni. A tankoteles tanuldk nyilvantartdsat a kormanyhivatalok jarasi hivatalai tartjak nyilvan.

A szlil6t tovabbra is megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.

Az Nkt. 50.§ (6) az altalanos iskola koteles felvenni azt a tankoteles tanuldt, akinek lakdhelye, ennek hia-
nyadban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd. A kérzethatar megallapitasa és kozzététele a kor-

manyhivatal feladata.

A tanulok felvételérdl az altalanos iskola igazgatdja a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben foglalt eljaras

szerint dont. A felvételrdl, vagy elutasitasrél sz6l6 hatdrozatot az iskola kiildi meg a szlil6nek.

A tankoteles koru gyermekének beiratdsat elmulaszto sziil6 ellen az igazgatd kormdanyhivatal felé koteles

jelzést tenni.

Amennyiben a kotelez8en felvett gyerekek utan féréhellyel rendelkezik az iskola, akkor az 20/2012.

(VIN.31.) EMMI rendelet 24.§ (5) alapjan jarhat el.

A tanuldi jogviszony megsziinése
Megsz(nik a tanulé jogviszony a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a szil6 irdsbeli nyilatkozata
alapjan, illetve ha a tanulét masik iskola atvette, tovabba: nem tankoteles tanuldk esetén

e Az NKT 50.§ alapjan

e a20/2012 EMMI rendelet 50.§. alapjan
A jogviszony megsz(inését a megfelel6 dokumentumokban a megsz(inés utan jelezni kell — beirasi napld,
torzslap, osztalynapld, szakkori naplok.
7.6.2. Tanulai jogok és kotelezettségek
Tanulodi jogok
Iskolank tanuléinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatdra, képes-
ségei szerint felzarkdztatd, tehetséggondozé foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi sportolasi le-
het6ségre, napkozis, tanuldszobai ellatasra, az iskola pedagdgiai programjaban leirt egyéb foglalkozaso-
kon vald részvételre. Joga van az egyenl6 bandasmaddra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz,

igazgatdjahoz fordulhat. A tanuléi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.
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Tanuléi kételezettségek

A tanuldk kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak. A hazirendet minden tanulénak atad-
juk beiratkozasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején osztalyfénokeik ismertetik, szi-

leikkel is. A hazirend megtekinthetd a konyvtarban, valamint honlapunkon.

7.6.3. A tanulék jutalmazasi formai
A tanuldk kiemelkedd kézosségi és tanulmdnyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A jutalmazast az

eredmény elérése utan legkésébb egy héten belil kell megvaldsitani (kivétel a tanév végi dicséretek). A
jutalmazas kihirdetési formdjardl a jutalmazé dont — osztalyszinten, iskolaszinten. A jutalmazasok szem-
pontjait, részleteit az alsés munkakdzosség és az osztalyfénoki munkakdzésség dolgozza ki, a nevelStes-
tilet hagyja jova. A jutalmazasi formak: szaktanari dicséret, osztalyfénoki dicséret, igazgatdi dicséret, ne-
vel6testileti dicséret, részvétel jutalomkirdnduldson,”)é tanuld, j6 sportold” cim. A dicséretek mellé az

iskola a jutalmazasi szempontoknak megfeleléen targyjutalmat is adhat.

7.6.4. A tanulékkal szembeni fegyelmezd intézkedések
Tanuléinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az aldbbi fegyelmez6 intézkedéseket al-

kalmazzuk:

e  Szaktanari figyelmeztetés,

o Napkozis neveldi figyelmeztetés,

e Osztalyfonoki figyelmeztetés,

e  Osztalyfonoki intés,

e  Osztalyfonoki megrovas,

o lgazgatdi figyelmeztetés,

e lgazgatdi intés,

e lgazgatdi megrovas,

e Neveldtestiileti figyelmeztetés,

o NevelGtestiileti intés,

e Neveldtestiileti megrovas,

e Fegyelmez6 intézkedés (maga utdn vonhatja a masik iskolaba torténd athelyezést).
A fegyelmez6 intézkedések dokumentdldsa a napldban és a tanuld ellen6rzé kényvében torténik. Tanulé-
inkat kotelességeik sulyos megszegése esetében fegyelmi biintetésben részesitjik, mely fegyelmi eljaras

alapjan torténik.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskord tanulé sziilgjét érte-

siteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, vé-
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dekezését, el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tény-
allas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A tdrgyaldsra a tanulét és a kiskoru tanuld
szlilGjét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell von-
ni. A fegyelmi eljards sordn a tanulét a sziilg, illet6leg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targya-
Iast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulg, illetve a szll6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszer( értesi-
tés ellenére sem jelent meg. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanulé vagy a szll6 kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni. A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességsze-
gésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabdlyait jogsza-

baly hatdrozza meg.

7.6.5. Tanuléi mulasztasok igazolasa, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatdrozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektél, tanulétél vald elkilonitésérdl, és kiskoru gyermek, tanuld esetén a leheté legrovidebb idén
bellil értesiti a gyermek, a tanuld szileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja
a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak

tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a tanuld a tanitasi 6rardl, tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell

tekinteni, ha

e atanuld —kiskoru tanuld esetén a sziil6 irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e agyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja,

e agyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a sziil6t
is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az
esetben is, ha a nem tankoteles kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel
kell hivni a szUl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjdléti szolgdlat

kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulé sziilGjét.
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Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz drat, az iskola igazgatdja—a
gyermekvédelmi és gydmiugyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl
és illetékességérdl szolé 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban a tankoteles
tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgdlatot értesiti. Az értesitést kbvetGen a
gyermekjoéléti szolgalat az iskola haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak
feltdrasara figyelemmel meghatarozza a tanulét veszélyeztets és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megszlintetésével, a tanuléi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabbd a gyermek, a tanulé

érdekeit szolgdld feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc 6érat, az iskola a
mulasztasrdl tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten tdjékoztatja a
gyermekjéléti szolgalatot, amely kozrem(ikodik a tanulé sziil6jének az értesitésében. Ha a tankoteles
tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola igazgatdja haladéktalanul

értesiti a tanuld tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012.
évi ll. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsdhoz szlikséges mulasztas

mértéke
e tankoteles tanulé esetén harminc éra.
Ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egylittesen

e az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjaban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a

o

IR

teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem
mindsithet6, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

A nevelGtestilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithet6, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld mulasztdsainak szama mar az elsé félév végére meghaladja
a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozdvizsgat kell tennie.
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Ha a tanuld a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt
szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas
id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak minésiil. Az elkésé tanuld nem zarhatd ki a

tanérardl, foglalkozasrol.

. A tanuldnak az igazoldast a hidnyzas utdni els6é munkanapon, legkés6bb az azt kbvet6
harmadik munkanapon be kell mutatnia az osztalyfénokének, aki a napléban a hidnyzasokat
adminisztralja.

. 3 napon tuli hianyzast csak orvos igazolhat,

. Tanévenként dsszesen 3 napot a szild is igazolhat.

. 3 nap igénybe vehet6 iskolaldtogatdsra tovdbbtanulas céljabdl (8. osztalyosoknak)
° A szUlG irasbeli kérésére az igazgatd engedélyezhet hosszabb tavollétet is!

. Ha a tankoteles tanuld egy tanitasi évben tiz 6rdnal igazolatlanul tobbet mulaszt,

az iskola igazgatdja értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot

. Ha a tankoteles tanuld egy tanitasi évben 30 6ranal igazolatlanul tébbet mulaszt,
az iskola igazgatdja értesiti az illetékes kormanyhivatalt.

. Amennyiben a tanulé az 6ra megkezdése utan sajat hibajabdl késve érkezik, késének
szamit.(a késések ideje 6sszeadddik) (Lasd 2.3.1. pontban)

° ElGzetes engedélyt az osztalyfénok legfeljebb 3 napra adhat, fontos csaladi Ggy miatt,
amelyre a szil6 koteles engedélyt kérni. Ennél hosszabb idére az intézményvezet6tél lehet

engedélyt kérni. A huzamosabb kiilfoldi tartézkodast az intézményvezetének kell bejelenteni.

° A kilénbo6z6 egyesiiletek kikérGire az intézményvezetd engedélyezi a tanulék  tavollétét
a feltétlendl sziikséges idGtartamra. Alapelv: a méltanylast érdeml6  eseteket az iskolanak
jéindulattal kell kezelni (pl. csaladi tdilés).

. Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatos felszélitas vagy feljelentés
nyomtatvanyainak kitoltése az osztalyfénok feladata.
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8. Legitimacio
A modositas oka

A Szervezeti- és MUikodési Szabdlyzat médositdsdra jogszabalyi valtozasok miatt volt sziikség. Jelen

Szervezeti- és M{kodési Szabalyzat hatalyba lépése utdn az el6z6 Szervezeti- és M(ikddési Szabdlyzat

hatdlyat veszti.

8.1. Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje.

o Aziskola els6 izben 2024. 09. 02. napjatdl szervezi meg neveld és oktaté munkajat e Szerve-
zeti- és M{kodési Szabalyzat alapjan. Az Uj Szervezeti- és M{ikodési Szabalyzat bevezetésével
a megel6z6 Szervezeti- és Mkodési Szabalyzat és hatdlyat veszti.

e Ezen Szervezeti- és M{kodési Szabalyzat érvényességi ideje a kovetkez6 mddositasig szél. A

kovetkez6 mddositas el6tt a nevelStestlletnek a Szervezeti- és MUikodési Szabalyzat teljes

minden fejezetre kiterjed6- fellilvizsgdlatat, értékelését el kell végeznie, és sziikség esetén a

Szervezeti- és M{kodési Szabalyzatot mddositani kell, vagy teljesen Uj Szervezeti- és Mko-

dési Szabalyzatot kell késziteni.

8.2. A Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat értékelése, fellilvizsgalata.
A Szervezeti- és M(ikodési Szabdlyzat megfogalmazott célok és feladatok megvaldsuldsat a nevel6tes-

tilet folyamatosan vizsgilja.

8.3. A Szervezeti- és M(ik6dési Szabdlyzat modositasa
A Szervezeti- és M(kodési Szabdlyzat mddositasara

az intézményvezet6,

a nevelG6testilet barmely tagja,

a nevel6k szakmai munkakozosségei,

a tanuldk kozossége

a szUl6i munkakozosség, szilSi valasztmany
az iskola fenntartdja tehet javaslatot.

A szUl6k és a tanuldk a Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat mdodositasat kozvetlenil a
szUlSi munkak6zosség sziil6i, illetve diak 6nkormanyzati képviseldi utjan az iskolave-
zetésnek javasolhatjak.

A Szervezeti- és M{kddési Szabdlyzat mddositasat a nevel6testiilet fogadja el és az
igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé

A fenntartd jévahagydsa sziikséges, ha annak megvaldsitdsa tobbletkoltséggel jar.

8.4. A Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala
Az iskola Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd, az

iskola honlapjan hozzaférheté.
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A Szervezeti- és MUikodési Szabdlyzat egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve helyiségek-

ben tekinthet6 meg:

e aziskola honlapjan,
e aziskola nevelGi szobajaban,
e azintézményvezeténél,
e aziskola fenntartéjanal.
Az iskola Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzatahoz csatolandé mellékletek:

o Alkalmazott zaradékok

e Aziskola alapito okirata.
e Konyvtarhasznalat rendje
e Jelentési kotelezettség

e Jognyilatkozatok
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8.5. A Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa

Oreglaki Altaldnos Iskola Szervezeti-és M(ikodési Szabalyzatnak a didkokra vonatkozé részeit a diak-
onkormdnyzat megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt:  Oreglak, 2024. szeptember 11.

iskolai didkdnkormanyzat pedagbgusvezetiije

A Szervezeti-és M{kodési Szabalyzat sziil6kre vonatkozd részeit a Sziil6i Munkak6zosség elnoksége
megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Oreglak, 2024 09. 11.

Sz(il6i Munkakdz0sség

elnoke

A Szervezeti-és M(ikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete 2024. augusztus 30. napjan tartott

Glésén elfogadta.

Kelt: Oreglak, 2024. 08. 30.

igazgato
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8.6. Jovahagyas
Az Oreglaki Altalanos Iskola Szervezeti- és M(ikddési Szabalyzatat az iskolak sziil6i kozosségeinek, di-
akonkormdnyzatanak, nevel6testileteinek véleményezésének figyelembevételével az Intézmény

igazgatodja

2024.év szeptember hé 13. napjan jovahagyta.

Kelt: Oreglak, 2024. szeptember 30.

Igazgatd
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8.6.7. Fenntartoi jovahagyas

A Si6foki Tankertilet Igazgatéja az Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ- ét véleményezte és
jovahagyta.

Siofok, 2024, ..oooviiiiiii, ho...... nap

PH.

Dr. Gruberné Kis-Pal Andrea
tankertleti igazgato6

99



KLIK SB3301 Oreglaki Altalanos Iskola SZMSZ-e

Mellékletek

1. szamu melléklet

Koéznevelési intézmények vezetdinek jelentési, egyeztetési kotelezettsége

ligytipus illetékes tan- polgdrmesteri | illetékes jdrdsi
keriileti igaz- hivatal kormadny-
gato hivatal

Pedagdgus jogviszonyaval(kinevezés, megsziintetés, X

stb.) kapcsolatos ligyek

pedagdgusok szabadsagaval, betegszabadsagaval X

kapcsolatos ligyek

pedagdégusok tulérainak igazolasa, azok elszdmola- X

sardl kimutatas készitése

beiskoldzas tervezése, szervezése, lebonyolitdsa X

tankonyvrendeléssel kapcsolatos eljaras el6készités, X

szervezés, lebonyolitas

tankoteles tanuldk nyilvantartasa, azzal kapcsolatos X X

feladatok

els6foku hatarozatok fellebbezéseinek kezelése X

tanulébalesetek jelentése X

intézményi dokumentumok fellilvizsgalata X

kovetkez6 tanév tervezése, tantargyfelosztasok ké- X

szitése

tovabbképzési programok egyeztetése X

tanulmanyi versenyek Ugyei X

palydzatokon torténd részvétel jelzése X

iskolai korzethatarok kialakitasaval kapcsolatos X X

lgyek
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2. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtdr haszndloinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagoé-
gusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé nevel§ is igénybe veheti a foglalko-
zas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a

konyvtari tagsag is megszdlnik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziletési név),

e sziiletési hely ésidg,

e anyja neve,

o 3llandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy uUtlevél szama.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuléknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozé kollégak az altaluk kdlcsénzott anyagokat az

intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvaséval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvan-
tartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtdsi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kbnyvtari tag-

sag megsziintetése utdn torlésre kerilnek.

A konyvtarhasznalat maddjai
helyben hasznilat,

e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdonyvtari allomanyrész,

e akilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
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s s e 1

a konyvtar zdrasa és nyitdsa kdzotti idére kikodlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozotti eligazodasban,
e azinformacidk kezelésében,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa kézi eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsénozhet6 egy hdnap idétartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom hét-
re. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmdanyok kdlcsénzési hatarideje és hosszabbitasa sziik-

ség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben lévé dokumentumok elSjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatdrid6 lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozd tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a

konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén kdnyvtari dokumentum vasarlasara for-
ditja. A konyvtarral szemben fenndllé tiirelmi id6én fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés

nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott

tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségl dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig haszndlhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastél konyvtdri haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé kote-

les egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Evente keriil szabalyozasral
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokaok, a

szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra éplil6 szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakdrdk, foglalkozasok megtartdsara az 6sszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

itemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdacidszolgaltatas,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével)
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3. szamu melléklet

Jognyilatkozatok
Az intézményt az intézményvezets képviseli. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatdrozott

csoportjara nézve —az SZMSZ rendelkezés szerint —az intézmény adott dolgozdjara atruhazhatja.

Cégjegyzés: Az intézmény nevében tett irdsbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban térténé meg-

tétele a cégjegyzés (cégszerd aldiras).

A cégszerl alairas (cégjegyzés) formaja: az intézmény képviseletére jogosult az intézmény cégnevé-

hez (korbélyegz6 hasznalatdval) sajat névalairasat csatolja.
Jogosulatlan aldiras és bélyegz6 haszndlatdbdl szarmazo karért az aldird a felelbs.

1. Azintézmény és valamennyiintézményegység nevében kotelezettséget csak az intézményve-

zet6 vallalhat a tankerilet ellenjegyzésével.

Ettdl eltér6 barmilyen aldirds és bélyegz6 hasznalat érvénytelen, az esetleges jogkovetkez-

mények az aldirot terhelik.
Formdja: intézményi korbélyegz6 és a fenti két személy egylttes alairasa.

Bélyegzé nyilvantartas
Személyre vagy munkakoérre vonatkozd bélyegz6haszndlatot az intézményvezets engedélyezi, irdsos

igénylés alapjan.

Az intézményi és intézményegységi bélyegz6krél (lenyomat mintdjuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezése és alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) a titkarsag — hitelesitett nyilvantarto
kényvben — nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban régziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja szemé-

lyében valtozas torténik, vagy a bélyegzs elvész. A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelGs.

Az intézményi bélyegz6k taroldsardl oly mdédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. Az intézményi bélyegz6 jogos hasznaldja felel6sséggel tartozik a jogosulatlan hasznala-
tot lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

Ertelmez6 rendelkezések

Intézményi bélyegz6: szabvanyméretl(, kor alaku bélyegzé

Szovege: felll: Oreglaki Altalanos Iskola

alul: Oreglak
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kozépen: magyar cimer

Specialis bélyegzdk: amelyek haszndlatara és annak koriilményeire az altalanostdl eltérg, egyedi,
szabalyok vonatkoznak, pl. év végi bejegyzések soran hasznalt bélyegz6, adészdmot tartalmazd szog-
letes bélyegzd, stb.

Irat: minden olyan az intézményegység mikddésével kapcsolatban késziilt szoveg, szamadatsor, tér-
kép, elektronikus adat, stb. amely, barmilyen anyagon, alakban és barmely eszk6z felhaszndlasaval
késziilt.
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