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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Felsétarkanyi Altalanos Iskola
¢és Alapfoku Miuvészeti Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alédbbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositésai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.¢évi XXXIIIL. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi iddpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez8dik az intézmény el6z6
szervezeti €s miikddési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemza6i:

Neve :Felsotarkanyi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 3324 Felsotarkany, F6 ut 157.
Tipusa: Osszetett iskola
OM azonositd: 201138
HD16
Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Egri Tankertileti Kézpont
3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- A4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokt miivészetoktatas



A INTEZMENY jogallasa: Jogi személyiségii szervezeti egység.
Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak beosztdsa: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes , iskolatitkar.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik a Egri Tankeriileti K6zpont bels6 szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo-
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
1) Szakmai Alapdokumentum
Az intézmény székhelye szerinti megye: Heves megye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Egri Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 201138
Felsétarkanyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom  ki:
A kéznevelési intézmény
Megnevezései
Hivatalos neve: Felsétarkanyi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Feladatellatasi helyei
Székhelye: 3324 Felsotarkany, Fo6 ut 157.
Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Ercforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi erdforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Egri Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
Tipusa: JOsszetett iskola
OM azonosito: 201138
Koznevelési és egyéb alapfeladata
dltalanos iskolai nevelés-oktatds
nappali rendszerii iskolai oktatds
also tagozat, felsé tagozat
sajatos nevelesi igenyii tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
egyeb pszichés fejlodesi zavarral kiizdok)
képességkibontakoztato felkészités
alapfoku miivészetoktatdas
zenemiivészeti ag - kifuto tanszakok: citera tanszak, csembalo tanszak, furulya tanszak,
fuvola tanszak, gitdar tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak, klarinét tanszak, kiirt
tanszak, népi ének tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator-keyboard tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak, iito tanszak, zongora tanszak
uj tanszakok: akkordikus tanszak (iito, gitar hangszer), billentyiis tanszak (zongora,
csembald, szintetizdator- keyboard), fafitvéstanszak (furulya, fuvola, klarinét, szaxofon),
rézfuvos tanszak (trombita, harsona, kiirt, tuba), vokdlis tanszak (népi ének), vonos
tanszak (hegedii), kamarazene tanszak (fafuvos kamara, rézfivos kamara, zenekar,
korus tantargyak), pengetds tamszak (citera), zeneismeret tanszak (szolfézs,
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2)

3)

4)

5)
6)

Zenetorténet- zeneirodalom, improvizdacio tantargyak)
elokepzo: 2 évfolyam
alapfoku képzés: 6 évfolyam
tovabbképzo: 4 évfolyam
egyeb koznevelési foglalkozas
tanuloszoba, napkéziotthonos ellatds
iskola maximalis létszama: 388 f6
intézményegysegenkeénti maximalis létszam.:
dltalanos iskola: 248 f6
alapfoku miivészetoktatas: 140 fo
iskolai kényvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességii konyvtarral
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndlat joga
Helyrajzi szama: 675
Hasznos alapteriilete: 1808 nm
Intézmeény jogkore: ingyenes haszndlati jog
Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:
a) az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
b) anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét és tantervét.
c) az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.
d) a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
¢s modjat.
e) aképességek kibontakoztatasanak ¢és fejlesztésének modjait.
f) a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.
g) aziskola nevelési programjat
A pedagogiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
a) nyomtatott formaban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
b) a telepiilés honlapjan
A tanév munkaterve
a) az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a felelosok megjeldlésével.
b) az intézményvezeté késziti el, melyet a nevelGtestiilet fogad el a fenntarto
véleményezése utan
Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzat
Hazirend

3.AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1 Az intézményvezeto és feladatkore

1)

Az intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miitkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem wutal mdas hatdskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- €s munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos



2)

3)

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a) aneveld és oktatd munka iranyitasa ¢s ellenérzése

b) a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeése és ellendrzése

C) a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

d) a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e) az intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok
képviseldjével

f) anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvaldsitasa

1)

2)

3)

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriilet igazgatdja adja.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdriik tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd munkakori leirdsdt a tankeriiletben készitik el, mig az
intézményvezetd-helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd, a tobbi munkatarsét az
intézményvezetd-helyettes késziti el.

3.3 A vezetd helyettesitési rendje

1)

2)

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével-teljes felelésséggel az intézményvezetd - helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 1 honapos, folyamatos
tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto - helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a milivészeti oktatds vezetdjének feladata.

A vezetok helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

3.4 Az intézmény vezetdsége:

1) Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetOk, munkakozosség vezetdk segitik, meghatdrozott
feladatokkal, jogokkal ¢&s kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
vezetdségének tagjai.

2) Azintézmény vezetGsége mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

A vezetOség rendszeresen — altalaban két havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket
tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes,
miivészeti oktatas vezetd, a szakmai munkakozosségek vezetdi.



Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedo jelentdségli liggyel
kapcsolatban az intézményvezetd felé.

3) Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkako6zosség  vezetok évenként egy alkalommal nyilvdnos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

4) Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi kozosségek valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat diakképviseldivel.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos maddjai:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Alkalmazotti k6zosség: - iskolai, szakmai munkak6zosségek

Nem pedagogus munkakorben dolgozok kdzossége

Sziil6i kozosségek: - sziildi kozosségek, SZMK

A tanulok kézosségei:

a) osztalykozosségek, csoportok

b) diakonkormanyzat

Az intézmény kiilonb6zo kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartds
rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok,
fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faligjsdgon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

4.2 Az intézményi kozosségek jogai

1)

2)
3)

4)

5)

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban 4ll6 sziilét, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozdsséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell.

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

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.



4.3 Az alkalmazotti k6zosség

1) Az alkalmazotti kozOsség az intézmény nevelGtestiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2) A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az
SZMSZ 6néll¢ fejezete foglalkozik.

3) Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak — kozOsségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetO-helyettes fogja 0Ossze. A kozalkalmazottak
munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4.4 A sziil6i kozosségek, Iskolaszék

1) A sziil6i kozosség és a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak 1étre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl,
képviseletérol (Sziildi valasztmany, Iskolaszék stb.).

2) Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkdroket.

3) Az Iskolaszéket az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol. Konkrét egyiittmiikodésben az Iskolaszék elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kdzvetlentil
tartja a gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyféndk, csoportvezetd), aki az intézmény
pedagodgiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziildi kozdsségek
véleményét, javaslatait a sziil6i kozdsség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

4.5 A sziil6kkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

1) Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idOpontokban (sziildi
értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tijékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztatd fiizetében). Az intézmény - munkatervében rdgzitetten - tanévenként kettd
rendes sziiloi értekezletet €s kettd fogadoorat tart.
2) Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok
a) Az osztalyok, csoportok sziildi kozOssége szamara a sziildi értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csalddlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok,
osztalyfénokok tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi
értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi
értesiton tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megeldzo elsd sziildi értekezletrdl
- a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében. Az 0j kozosségek szeptemberi sziiloi
értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) neveld-oktatd pedagdgusokat.

b) Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a
szll61 kozosség elnoke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

C) Sziiléi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

3) A sziil6i fogadoorak



b)

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaeso tanulo sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idopontu fogadodran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

4) A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

2)

b)

c)
d)

e)

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztato fiizetében (ellendrzo) feltiintetni.
A tajékoztat6 fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6rds tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal félévente
legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

A témazaro6 dolgozatokat piros szind tollal,

Az irasbeli és szobeli feleleteket kék szini tollal,

Az egyéb jegyeket z6ld (fekete) szin tollal kell bejegyezni az osztalynaploba.

4.6 A tanulok kozosségei €s a kapcsolattartas formai és rendje
1) Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

a)

b)

c)

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zdsség, mint az intézmény didkdnkormdnyzatanak legkisebb egysége 3.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint kiildottet delegal
az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily modon onmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség
¢élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot - a munkakdzosség-
vezetd javaslatat figyelembe véve - az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének 6sszehivasara.

2) A didkonkormanyzat

a)

b)

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €¢lén, annak szervezeti
és mitkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-donkormdnyzati
vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

3) Iskolagyiilés(diakkozgyiilés)

a)
b)

c)

Elsdsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekll észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato ossze. Evente legalabb két alkalommal



didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanulo6i vagy a didkonkorményzat dontése
alapjan a diakok kiildottei vesznek részt.

d) E kozgylilésen a didkdonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar
beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol.

e) A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az intézményvezetoénak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét
a kozgyllés rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

f) Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

g) A diakonkormanyzat a tanulokat a faliajsagon keresztiil tajékoztatja.

4) Diakkorok

a) Az intézmény tanuloi kozés tevékenységilk megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikodo
didkkoroket az intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

4.7 A didak-6nkormanyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

1) A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettes,valamint
a didkonkorményzat mozgalmat segitd tanar.
2) A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
a) a tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdések targyalasakor,
b) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
C) atanodran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
d) akonyvtar és az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasakor,
3) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
a) a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a
b) nevel6testiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,
C) az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
d) atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

4.8. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

1) Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

2) Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A didk-Onkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.9 Alkalmazotti juttatasok (amennyiben a fenntarto biztositja a megfeleld
forrast)
1) Védoruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

4.10 Az intézményen kiviili kapcsolattartas

1) Koznevelési intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztisa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy
megbizottak utjan.
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2)

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:
a) az Egri Tankeriileti Kozponttal

b) Felsétarkany Kozség Onkormanyzataval

C) azintézményt tamogatd FelsOtarkany Ifjusagaért kozalapitvany kuratériumaval
d) Fels6tarkany SE-vel

e) az Iskolaszékkel

f) az Intézményi Tanaccsal

g) sziil6i kozosséggel

h) iskolaorvossal

i) védoénodvel

J) gyermekjoléti szolgalattal

k) egyhazakkal

I) szakmai szolgaltatokkal

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

1)

2)

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségili dolgozoja.

A nevelGtestiillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2 A nevelotestiilet értekezletei

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
id6épontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miitkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogo6 elemzés, beszdmolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
szlil61 munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorld diakonkormanyzat tanuld képviseldjét is.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezeto €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

a) tanévnyitod-, tanévzaro értekezlet,

b) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

C) nevelési értekezlet,

d) munkaértekezletek havonta, illetve sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az
intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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5.3 A neveloOtestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések ¢s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

5.4 A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

1) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorlojat a nevelOtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2) A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének

elemzését ¢és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémdinak
megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagoégusokra ruhazza at.
Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok)
hivhat 0ssze sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval ugynevezett nevel6i mikro
értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban alld
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a nevel6testiileti értekezletek
idépontjaban.

3) A nevel6testillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a) a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozd koézalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

b) a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa,

C) az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

d) a munkak6zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

e) helyi szakmai, mdodszertani programok Osszeallitasa.

5.5 A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei

1) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasadban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasdra. A munkakozosség — az
intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belsé  értekelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai  haziversenyek
megszervezésében.

2) A szakmai munkakozOsség tagjai Otévenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordindldsdra munkak6zOsség-vezetét valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha
legalabb 6t {6 alkotja.

3) Az intézmény szakmai munkak6zosségei: felsds munkakozosség, alsds munkakozosség

4) A szakmai munkakozosségek feladatai
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a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik moddszertani eljarésait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok

megvalasztasara,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

5) A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

Osszedllitja - és a munkak6zosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkajaért

elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést
szakmai €s modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozésokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

képviseli a munkakodzdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

tajékoztatni kiteles a munkakozosség tagjait; a vezetodi értekezletekrol

allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait.

5.6 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A neveld - oktato munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanodrai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken €s
modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének litemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zosség.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgalata

szaktanacsadoi, szakértdi vélemény
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

1) A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél
az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése
augusztus 21 -t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

2) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

3) A tanév helyi rendjének elfogadasa nevelGtestiileti értekezleten torténik. Nevel6testiileti
értekezlet dont az 0 tanév feladatair6l, a pedagogiai program és a hazirend modositasairdl,
valamint az éves munkaterv jovadhagyasarol.

4) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

5) A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet idopontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

6) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

a) az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek maodjat és idopontjat,

b) anevelGtestiileti értekezletek témait és idépontjait,

C) a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

d) a tanitasi sziinetek id6pontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

6.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétol péntekig 7,00 oratol 20,00 oraig tart
nyitva. Szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett,
szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap €és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7,30 6ratol 16,00 o6raig tartja nyitva
irodait.

6.3 Az intézmény ligyeleti rendszabalyai

1) Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeoszts
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

2) Az tugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

3) Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) o6rak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7,30 oratol 17,00 oraig
pedagogus jelenlétében.

4) A vezet6k benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7,30 és 17,00 kozott az
intézményvezetd vagy a helyettese koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. A
reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valod halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 17,00 orakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
napkozis pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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6.4 Az intézmény véd6-6vo elbirasai:

1) Taz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

2) Minden tanév szeptemberében — kolompolassal - tiizriadd probat tartunk. A menekiilési
utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

3) Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, iizemeltetési zavarok- €s bombariadd esetén
intézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kdzvetlen veszély
elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrol
beszamol az intézmény intézményvezetdjének. Ha az intézmény dolgozdja bomba
elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény
intézményvezetdjének vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4) Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a katasztrofavédelmi-riadé terv szerint torténik.
Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A bombariaddérol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd értesiti a
fenntartot.

6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldéink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoladban és
az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.6 A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfoénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyzkonyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulés,
munkavégzés).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartisat az
intézményvezetd-helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
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tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

6.7 A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakozi szlinetek rendje, id6tartama

1) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartdsa utdn szervezhetok.

2) A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsO tanitasi ora reggel 8,00 orakor kezdddik.
Kotelez6 tanitasi orak 8,00 -t6l kezd6édnek és 16,00 —ig tartanak. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett drakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok)
latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak.

3) Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet. A
testnevelési orakat a kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni. A miivészeti képzésben részt
vevok délutan egyéni orarend szerint jarnak foglalkozasra.

4) Az orakozi sziinetek id6tartama: 10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az oOrakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Az o6rakozi sziinetet
a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére!

5) Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

6) A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkak6zdsség- vezetok javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

7) A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolso 6rajat befejez6 tanulonak
legyen elegendd ideje arra( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8 A tankonyvellatas rendje
Kilon szabdlyzatban.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyod oktaté-neveld munkat nem zavarhatjadk. A sziilok
gyermekelket a foldszinti hirdet6tablaig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjdk meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7,45 és 16,00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz0dés alapjan igénybevevOknek a foglalkozast kdvetden el kell hagyni
az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7,45-17,00 felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese koteles az intézményben
tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto jeloli ki az
ligyeleti feladatokat ellatod személyt.
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7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

1)

2)

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény ¢és a KIJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitia meg az intézmény zavartalan muikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd
¢s pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.

7.3 A pedagogusok munkarendje

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A tdrvény szerint a

nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd

6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdé munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dobal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény

miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0sszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezet6ség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek

egyeb szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve

a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A

pedagbégus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat

lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogus az intézményvezettol engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal elébb a tanora

(foglalkozas)

a) elhagyasara, a tanmenettdl eltér6 tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében

b) hianyzasok esetén - lehetség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.
A pedagdgusok szadmdra - a kotelezd oOraszdmon feliili - a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizédsok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.
Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a

munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,

illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
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esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

7.3.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendi tanulok beszamoltatasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzosség-vezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitdas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagodgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
7.3.1. szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
7.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
7.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

7.4 Pedagbégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

1) A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

3) A pedagbdgusok szamara — a kotelezO Oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgat4sa utan.

4) A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5) A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
a) A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt

kotelez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

b) Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz  elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizéarolag az intézményben
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elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével
— munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

C) Az intézmény vezet6je a pedagdégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.

7.5 A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd és az iskola intézményegység-vezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaido €és pihendidd figyelembevételével az intézményvezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezet6-helyettes ,intézményegység-
vezetd valamint az iskolatitkar szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
beosztas: iskolatitkdr 7,30 6ratol 16,00 oraig
konyvtaros:7,30 o6ratol 16,00 oraig
Az osztott munkaidében dolgozdk munkarendje:
beosztas:
takarito délelott 6,00 oratol 14,30-ig; délutan 11,30 o6ratol 20,00
fiitd-karbantarto fiitési idényben :6,00 6ratol 14,30 oraig
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd)sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A tandran kivili (egyéb) foglalkozasok célja
1) Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a
tanulok kozossége, a nevelOtestiilet tagjai, a sziilé1 kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan
kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezetdnal.
2) A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.
3) Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

a) napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozésok,
fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés , lovaskultiura — oktatas.

4) A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

8.2 Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

1) A napkozis foglalkozas: a tandrara vald felkésziilés ,a szabadidé hasznos eltdltésének
szintere. Az elsd négy évfolyamom létszamtol fiiggden szervezddik. A miikodés rendjét,
idObeosztasat a szakmai munkakodzosségek dolgozzak ki, és a napkozis hazirend rogziti. A
napkozis foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziilo tajekoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

2) Tanuldszoba szervezése els6sorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 12,30 - 16,00-ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldok érdeklodésétdl fliggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelés a szakkor mukodéséért. A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkdr (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére,
a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A
ISK, mint szervezeti forma 0nallé szabalyzat alapjan miikddik, iskolank tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatés. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. A felso
tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel a szaktandrok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A
szervezeést az intézményegység-vezeto iranyitja.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk €s a pedagodgusok rendelkezésére.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fliggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a sziilo
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon részvételért félévenként eldre téritési
dij fizetendod.

10) A tanulmanyi kirandulasok:

a) Hazank tajainak, kulturalis o0Orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni, a diakképviseldkkel az

b) osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A
kirdndulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilot az ellendrzd utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

C) A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulds tervezetét
irasban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek, a kirandulas el6tt legalabb egy
honappal.

11) A kiilfoldi utazasokra vonatkozo k6zos szabalyok:

a) Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis,
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b) sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az intézményvezeté engedélye
sziikséges.

C) A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas elétt egy honappal az intézményvezetonek irasban
nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, utvonalat,
a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

12) Mlizeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

13) Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.

9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1 A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabadlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetdje
dont.

9.2 A tanulo jogai és kotelességei

1) Azintézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok é€s kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabéalyokat
az intézmény hazirendje tartalmazza.
2) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
a) A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javito €s kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak id6pontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

b) A vizsgaztatd bizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzokonyvek vezetéséért.

C) A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zéaradekot az intézményvezetd is aldirja.

9.3 A tanulok jutalmazasanak elvei

1) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kézOosségi magatartast tanusit, illetve hozzéjarul az
iskola jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

2) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

a) eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

b) kimagaslo sportteljesitményt ér el,

C) a kozosségi életben tartésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

3) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
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9.4 A jutalmazas ,biintetés formai

1) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni:

a) szaktanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, intézményvezet6i, és nevel6testiileti
dicséret.

b) Az intézményvezetdi €s a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara
kell hozni.

C) Az egész évben osztalykdzosségében kiemelkedé munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

d) A jutalmak odaitélésérédl - a pedagogusok, az osztalyk6zosség és a didkonkormanyzat
javaslatdnak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

2) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gy6ztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozosségi, stb.)

a) jutalmat a tanévzard tinnepélyen az iskola kozossége el6tt nyilvanosan veszi at az
intézmény vezetdjétol.

b) A jutalmazasokat az intézmény falitijsagjan, az iskolaujsagban is kihirdetjiik.

3) Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

4) Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorldo jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

a) Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmez6 intézkedésben vagy irasos figyelmeztetésben
kell részesiteni a

b) tanulét, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irasos intést tesz sziikségessé. Az
intézményvezetdi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

c) A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztatd flizetébe és az osztalynaploba be kell
irni.

9.5 Fegyelmi eljaras

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokti hatdrozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

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

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

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1) az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

2) a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szil6t a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdseégérdl, a tjekoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

3) az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

4) aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot
nem kell értesiteni

5) az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetoje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti
az érintett feleket

6) az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

7) az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

8) afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

9) az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

10) ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti
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11) az egyeztetést vezetdének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
12) az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

13) az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

14)az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15) a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

9.6 A tanul6i hidnyzas igazolasa

1) A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat az iddtartamra vonatkoz6 sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza).

2) A tanulo szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet a tajékoztato
fiizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 1 napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezeté dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

3) A tanuld tanitasi orar6l vald késését és hianyzasat a pedagogus az osztalynaploba, az
igazolatlan orékat az osztalyfonok a tijékoztatd fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti 0sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

4) Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el.

5) Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

e elsé igazolatlan Ora utdn: naplo adatai révén a sziild értesitése

tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése
a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése

a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatosag értesitése

az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzd, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztaskdvetkezményeire.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

1) Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

2) Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felel6s:
a) akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
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b) az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
C) az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
d) atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok, betartasaért.

3) Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

1) Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

2) Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat
az iskoldban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziilo a
tanul6 tajékoztatd fiizetében torténd bejegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.
A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

1) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

2) A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl az intézményvezeto-
helyettes gondoskodik az intézményvezetd engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok, médidk oOran valod felhasznalasanak biztositdsa a tanar
feladata. Az eszk6zok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

3) A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

1) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6lt6zoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani. A tantermek zarasanak
ellendrzd felelése az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".

2) Atantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatdrol az ott tanitdé pedagdgus (leltarfelelds)
gondoskodik. A termek hasznéalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak
biztonsagos zarhatdsagardl, karbantartasarol a szertarfelelos tanar gondoskodik. Oda
tanulok csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az § utasitdsara mehetnek be, és csak az
altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

3) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalytonok koteles a sziilot értesiteni.

4) A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

1) Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezeté dont.

2) Az intézmény Dbérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.
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3) Szerzbédésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevo a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa
érdekében.

4) Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény, stb.), de allagmegovas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

5) Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola
¢épiiletében oncéliian ne jarkalhassanak.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés 6romére, az Uj
kozosségek formaldsara szolgalnak. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok ¢és a tanuldk szamara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és tanulok jelenléte kotelezd
az alkalomhoz ill6 61tdzékben.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti linnepi rendezvényei:

e Tanévnyito linnepély,

e Tanévzard linnepély

o Ballagés
Nemzeti linnep:

e marcius 15.,

e oktober 23.,

e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4. ,
Az iskolaszintii versenyek ¢€s szorakoztatd rendezvények: Karacsonyi tinnepség, Mikulas-napi
rendezvény, Farsangi bal, szaktargyi versenyek.

11.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuléinak kdételezd linnepi viselete:
lanyok: fehér bluz, fekete (sotét)szoknya vagy nadrag,
fiuk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag,

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Arendszeres egészséglgyi feliigyelet és ellatas rendje

1) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata, a kozvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést,
szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles
a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a mdajus végéig torténd sziirévizsgalatok
eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgélatra, illetve gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az drarendben
rogzitjuk.
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2) Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezO orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
iddpontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitdst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, csak tanitas elott vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az intézményegység vezetd tajékoztatja.

3) Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

4) Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetéjével. Havonta egyezteti a kiillonboz6  sziirdvizsgalatokat az
intézményvezeto - helyettessel, aki kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védono munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz0 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6 - helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

1) A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik.
2) A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket az Onkormanyzat
rendelete allapitja meg.
3) Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
a) Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.
b) Téritést kell fizetni az alabbiakért: miivészeti képzés, kiilsds személy altal szervezett
sportfoglalkozas, hangszerhasznalat.

13. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

13.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
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intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezeto - helyettes) férhetnek hozza.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és mukodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és mikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet: Konyvtari SzMSz

Az SZMSZ modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2017.
augusztus 30-an elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képvisel6i az alabbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

I j |
\

Herczeg Zsofia Gal Judit
intézményvezeto-helyettes intézményegyseg-vezeto
Hatalybaléptetés

A Felsétarkanyi Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a mai napon hatalyba léptetem.

FelsOtarkany 2017. szeptember 1.

Ujtia {5 {
Lo AL wowad 8 \ato

Bajzatné Szantosi Maria

intézmeényvezeto
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Nyilatkozatok

Az Iskolaszékszék képviseletében nyilatkozom arrol. hogy a Felsotarkanyi Altalanos Iskola és
Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzainak elfogadasa elou a
jogszabalyban meghatdrozott kérdések szabdlyozasat véleményeztik és a szabalyzatot

elfogadasra javasoljuk.

’
|
LAY

Dr. Duliii Sandor
Iskolaszék elndke
* % W
Az Intézményi Tandcs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Felsouirkanyi Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak ¢lfogadésa elou
a jogszabalyban meghatdrozott kérdések szabalyozisat véleményeztilk és a szabalyzatot
elfogadasra javasoljuk.

i ,
Dr. Dulail Sandor
Intézményi Tandcs elntke
* * N
A Didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrdl. hogy a FelsGtarkanyi Altalanos
Iskola és Alapfoku Muvészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa elou
a jogszabdlyban meghatarozott kérdések szabdlyozasat véleményeztilk és a szabalyzatot

clfogadasra javasoljuk.
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ediis Hclga
DOK segitdé pedagogus
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