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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALA-
NOS RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a Biborvég Altalanos Iskola koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilso kapcso-
latokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A szervezeti €¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsopor-
tok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-

mazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informa-
ci6szabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szOolo torvény

végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a

kozalkalmazottak jogéllasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intéz-

ményekben torténé végrehajtasardl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitéds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérol

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekld-
dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Szabalyzat jelen modositott verzidja 2022. augusztus 31-én 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig
érvényes. A szervezeti €s mikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény vala-
mennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.
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2. AZ INTEZMENY

2.1 Neve: Biborvég Altalanos Iskola
Székhelye: 7144 Decs, Haladas u. 1.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola OM azonositéja: 201013

2.2 Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Szekszardi Tankeriiletei K6zpont 7100 Szekszard Arany Janos u, 23-25.

2.3 Az intézmény szervezeti egységei:

Biborvég Altalinos Iskola — Decs
Alapfeladata: Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-8. évfolyam)
Hatranyos helyzetii gyermekek és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek képességkibon-
takoztato felkészitése és integralt oktatasa

2.4 Fenntarto szervének megnevezése:
Szekszardi Tankeriiletei Kézpont 7100 Szekszard Arany Janos u, 23-25.

2.5 Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység.
2.6 Az intézményi bélyegzok felirata:
Biborvég Altalinos Iskola Decs
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: intézményvezetd, intézményve-
zetd-helyettes, iskolatitkar.

2.7 Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik a Szekszardi Tankertiletei Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRA-
NYITASA

3.1. Azintézmény vezetdje

3.1.1 Az intézmény vezetéje az igazgaté — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a mun-
kaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriil-
ményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezett-
ség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedago-
giai munkéért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- €s ifja-
sagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a ta-
nulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, az intézmény egészére vonatkozé hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és intézményi szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény veze-
tdje egyszemélyben jogosult. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyet-
tesére atruhazhatja.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-
niuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- azirat iktatoszama

- aziigyintézo neve

- azigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idére sz6l. A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni fele-
16ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ 1-es szaml mellékletében ta-
lalhatok.

3.2. 1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott ha-
taskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése
a fels6s munkakozosség vezetdjének a feladata.

A vezetok helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

—-r

3.4 Az intézmény vezetdsége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsé-
gekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetOségének tagjai. Az intézmény vezetéségének
tagjai: az igazgato, az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakdzosségek vezetdi. Az iskolaban
alsos, fels6s munkakodzosség miikodik. Az intézmény nyertes palyazatainak vezetdi (pro-
jektmenedzserek, vagy az altaluk megbizott) is részt vesznek a vezetdség munkajaban.

A tagozatvezetonek, valamint a szakmai munkakdzosség-vezetoknek tapasztalataikrol be-
szamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

3.4.2 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo jog-
gal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek kép-
viseldivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése
A nevel6é-oktaté munka belsé ellendérzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a nem kotelezo, va-
lamint a szabadidds foglalkozasokra is.
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
A munkatervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd
dont. Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 terii-
letek:
- tanitési ordk és egyéb foglalkozasok latogatésa,
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intéz-
kedések folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
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Az ellendrzés modszerei:

- a tanorak, egyéb foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

- szaktanacsadoi, szakértoi vélemény.
Az ellendrzést kozvetlentil be kell jelenteni.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az altalanosithatokat a munkako-
z0sségek tagjaival meg kell besz€lni.
Az ellen6rzést a feladatok egyidejii meghatarozasaval kell befejezni. Az altalanosithato
tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum

- pedagdgiai program (nevelési terv és helyi tanterv)

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok.

- a tanév munkaterve

- egyéb belsd szabalyzatok

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

A dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumen-
tumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

Az intézmény pedagogiai-kozmiivelddési programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait, valamint a konyvtari feladatokat.

E program megalkotasahoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés
¢és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghata-
rozottakat.

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezen valaszthatd és szabadon valaszthato tanodrai
foglalkozasokat ¢s azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

- az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biz-
tositasanak kotelezettségét.

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és for-
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mait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetel-
ményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatar-
tasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
- a kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikdésével kapcsolatos
feladatokat,
- apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
- atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasa-
nak rendjét,
- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy ezek
részletei ott talalhatok.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjeldlésével.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmaz-
hatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A nyomtatéds és irattarozas az iskolatitkar
kotelessege.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Intézményiink alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar elektronikus adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziik-
séglik van, vagy amelyre az igazgatd/intézményegység vezeto felhatalmazast ad.

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az éltalanos iskoldban hasznalatos digitalis napld elektronikusan elééllitott, részben papiralapon
tarolt adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter enge-
délyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
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adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A digitalis naplo tartalmat tanév végén archivalni kell, félévente CD-re irva, irattari elhelyezéssel.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, he-
lyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
16k igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyeg-
z0jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot irattarba kell elhelyezni. E papir alapt dokumentum
felhasznalasaval kell kitdlteni kézirassal az év végi bizonyitvanyt. A félévi értesitdbe (ellenérzd
konyv) beragaszthatd vagy beletlizhetd e papir alapi dokumentum méretaranyosan ugy, hogy a
hitelesitést szolgalo bélyegzd fele a nyomdai ellendrzd konyv meglévd nyomdai oldalara essen.
A félévi és tanév végi osztalyfonoki jelentéseket legkésdbb az osztalyozo értekezletet kovetd mun-
kanapon az osztalyfonok kinyomtatja, aldirja és az oktatdsi igazgatohelyettesnek atadja, aki az
irattarba helyezésérdl gondoskodik.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzskonyvbol papir alapa torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az id0szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezet iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, mely all a kotelezo 6rakbol, a neveld — oktatd munka-
bol, az ordkra vald felkésziilésbol, az értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken,
egyéb szakmai férumokon vald részvételbdl, a sziilokkel torténd kapcsolatok, (sziildi érte-
kezlet, fogadoorak) tartasabol. A 40 6rabol 32 orat ténylegesen az intézményben kell eltol-
teni, mely idOkeret terhére a pedagodgus - kotelez6 tanorain és foglalkozasain feliil - beoszt-
hat6 napkozbeni vagy délutani feliigyelet ellatasara, helyettesitésre, egyéb iskolai feladatok
ellatasara.

A pedagogusok munkarendjét meghatarozza:
- az éves munkaterv,
- tantargyfelosztas,
- Orarend,
- lgyeleti rend - valamint a tanév soran a nevelGtestiilet altal elfogadott programok-
bol ad6dd munkak.

5.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konk-
rét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal (8%°-14%-ig vagy 10%°-16%-ig) az intézmény fel-
adatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
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5.3.2 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — leheto-
ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszert orat tar-
tani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.3.3 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi orak, foglalkozasok kezdete el6tt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat a
tappénz utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

5.3.4 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglal-
kozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitds ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi, egyénileg megoldott
szivesség helyettesités révén. Tanitasi orak (esetenként 1-1) elhagyasara csak rendkiviil indo-
kolt esetben keriilhet sor, melyre az igazgat6 adhat engedélyt.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intéz-
ményvezetd adja az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

5.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen 0sz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatok-
rol.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasa-
val az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Mun-
kakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembeve-
telével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a tagozatvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Iskolatitkar: 7.30 -15.30

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:

Takarit6 1.: 06.00-10.00 és 14.00-18.00, Takarit6 2.: 10.00 — 18.00

Karbantarté: 6.00 — 14.00
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi sziinetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.

5.5 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munka-
tervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 1j tanév feladatair6l, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasairol, valamint
az éves munkaterv jovahagyasarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirdso-
kat az intézmény pedagdgusai az elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas €s a feliigyelet idopontjait az intézmény
honlapjan és kozosségi oldalan kozz¢ kell tenni. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és idopont;jat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargy-
felosztassal 0sszhangban levo heti érarend alapjan torténi a pedagogusok vezetésével, a ki-
jelolt tantermekben.

5.6.2 A tanitasi orak idGtartama 45 perc. A tanitasi 6rak a hazirend altal meghatarozott id6-
ben kezd6dnek.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kote-
lez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az eldre engedélyezett idopontban és modon torténhet-
nek.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkdl is tarthatok.

5.6.5 Az ebédet lehetdség szerint 11.30 és 14.00 6ra kozott kell lebonyolitani.

5.6.6 A egyéb foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolso orajat befejez6 tanulonak le-
gyen elegend¢ ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola nyitva tartasa: szorgalmi idében reggel 6.45 6ratol a szervezett foglalkozasok be-
fejezéséig, de legkésébb 18.00 oraig. A tornacsarnok a programok figgvényében 21.00-ig tart-
hat nyitva.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad
engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a sziildi értekezleten,
fogadooran, a pedagdgussal elézetesen megbeszélt iddpontban torténd megbeszélésen részt
vevo sziilok, a fenntartd képviseldi €s a hivatalos tligyeiket intézok 1€phetnek be, illetve tar-
tozkodhatnak benn.

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellendrzés mellett tartoz-
kodhatnak itt. Engedélyezésre az igazgatd jogosult, biztositva a pedagdgiai tevékenység za-
vartalansagat.

Az iskola 8.00 ora és 13.30 kozott zarva, csengetésre a technikai személyzet nyit ajtot, és az
iskolatitkarhoz, ill. az igazgatohoz kiséri a latogatot.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, illetve vezet6i irodaban torténik, szorgalmi id6-
ben 8.00 ora és 15.30 ora kozott, nyari sziinetben pedig az tigyeleti napokon. Tanuld csak
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az intézményben tartézkodok csak a folyoson, az igazgatoi, illetve az iskolatitkari iroddban
tartozkodhatnak. Nem Iéphetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulok nevelése, oktatasa
folyik, a tanitési orat, foglalkozast nem zavarhatjak.
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Az intézményben tartdzkodok iizleti tevékenységet, reklamtevékenységet csak az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes engedélyével folytathatnak. Reklamtevékenység abban az esetben
folytathatd, ha az a tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

5.8 A dohanyzassal és egyéb karos szerekkel kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — az iskola udvara, eldkertje is idetartozik — a tanulok, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuloink szadmara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cik-
kek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, az orvosi szobaba
kisérjiik és a sziil6t haladéktalanul értesitjiik. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. Az intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.9 Az intézmény védo, 0vo elbirasai, a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtor-
téntét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell, és a tanulok alairasukkal is igazol-
jak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatéast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak ta-
narainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanulo-és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(V111.31.) EMMI ren-
delet

XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabaly-
zatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari vagy a nevelést, oktatast kdzvetleniil segité dol-
gozo feliigyelete mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot
kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriil-
mények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés,
stb.). A t4jékoztatast a foglalkozést vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedago-
gus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantar-
tasat az igazgatohelyettes végzi az iskolatitkar segitségével.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo tanulokra vonatkozo specialis eljarasrend

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa, a 62.§ értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 tanulok esetében az iskola 1—
8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol:
a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan
— a szllo, torvényes képviseld kérelmére, egyeztetést kovetden az eldirt idokozonként sziik-
séges mennyiségl inzulin beadasarol.

Intézményiinkben 2 f6 pedagogus és egy 6 neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatott dolgozo vallalta a fent emlitett tanulok szakszerti napkozbeni ella-
tasat. A harom f6 tovabbképzési kotelezettségének eleget téve, sikeresen elvégezte az 1-es
tipust diabétesz beteg gyermekek ellatasat segitd képzés elméleti és gyakorlati moduljat.

Eljardasrend:

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje kérelmét irasban, szakorvosi javaslat
mellékelésével, az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 0sszhangban, nytjtja be az intézmény veze-
téjénél. (Az ellatas igénybevételét a kérelmezd irasban barmikor visszavonhatja.)

Az intézmény az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi in-
tézmény(ek) szakmai irdnymutatasa alapjan biztositja.

Az intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat az OH altal szervezett, a feladat ellatasdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzést végzett, a specidlis ellatdsban vald
részvételt vallalo pedagogus vagy a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy megbizasa révén biztositja.

A megbizott munkavallal6 nyilatkozik a feladat elvallalasarol.

A sziild és a cukorbeteg tanulo az ellatdo személynek bemutatjak a kezelése soran hasznalt
eszkozoket, €s a terdpia mindennapi Iépéseit: vércukormeérd késziilék, inzulin pumpa és/vagy
inzulin pen, szoveti gliikkdzszenzor, okostelefonos applikacié szenzorhoz/pumpahoz kapcso-
l6ddan, hipoglikémia elharit6 csomag, vészhelyzeti glukagon injekcio.

Megbeszélik a cukorbetegségben idonként eldforduld vészhelyzetek az adott gyermeknél mi-
lyen gyakran jelentkeznek, milyen tiineteket lehet altaldban megfigyelni.

A sziilé/torvényes képviseld biztositja az ellatashoz sziikséges eszkozoket, gyogyszereket,
azok folyamatos potlasat, tovabba biztositja elérhetdségeét.

A legfontosabb informéciokat rogziteni kell irasban, jol értelmezhetd, atlathato modon, és
érdemes hozzaférhet6 helyen tartani. A tartalék eszk6zok (potelem, plusz vércukormeérd, ki-
esd étkezés potlasara szolgalod tartds élelmiszer, extrém magas vércukorszintnél sziikséges
glukagon injekcid, stb.) megfeleld, biztonsagos tarolasarol is gondoskodni kell.

Az intézmény a szakorvosi irdnymutatas alapjan irasba foglalja a gyermek ellatasaval kap-
csolatos vallalasait, melyet a sziildvel egyetértésben alakit ki.

Az intézményvezetd a feladatot ellaté munkavallalo napi terheit Ggy osztja be, hogy az tan-
targyfelosztasban szerepld kotelezettségein feliil képes legyen a diabéteszes gyermek(ek) el-
latasara.

Ha cukorbeteg gyermek érkezik az intézménybe, vagy egy mar oda jaro tanulonal kialakul a
betegség, akkor fontos, hogy a vele kapcsolatba kertil6 pedagdgusok €s tanuldtarsak alapvetd
ismeretekkel rendelkezzenek allapotarol. Ez segiti az elfogadast, az esetleges vészhelyzetek
elharitasat, és tamogatd, biztonsagos kozeget teremt a diabéteszes tanuld szamara.

A megbizott munkavallalo tajékoztatja az intézményi alkalmazotti kort a gyermekkori diabé-
tesz gyakori tiineteir6l, hangsulyozva a sulyos, azonnali segitségnyujtast igényl6 eseteket.
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Az osztalyfonokok a cukorbetegségrdl az €letkori sajatossdgoknak megfelelden ismereteket
nyujtanak a tanuloknak.

A pedagogusok tandrakon is figyelembe veszik a cukorbeteg gyermek specidlis igényeit. En-
nek megfelelden:

- kiengedi mosdoba,

- megengedi, hogy megmérhesse a vércukrat,

- engedi, hogy ehessen, folyadékhoz jusson, ha a mért vércukorszint sziikségessé teszi,

- engedi, hogy beadhassa maganak az inzulint.

rer s r

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségle-
tei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a tantargyfelosztasban ter-
vezve rendszeres nem tandrai egyeb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasoknak
mindsiild foglalkozdsok korét kormanyrendelet rogziti. A foglalkozasok helyét és idotarta-
mat az igazgato és helyettesei rogzitik a tantargyfelosztasban, majd az drarendben, terembe-
osztassal egyiitt.

A foglalkozasok idokeretének, jellegének meghatarozasakor az intézmény altal kitlizott célo-
kat, az eredmények elemzésének és értékelésének tapasztalatait fel kell hasznalni, az oszta-
lyok altal igénybe vehetd orakereteket figyelembe véve. A foglalkozasokrol naplot kell ve-
zetni.

A napkozis foglalkozas: a tandrara valod felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szin-
tere. A tanuloszobai foglalkozdsrol vald eltavozas csak a sziild kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-6. illetve igény
esetén 7-8. évfolyamon torténik. A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy
segitse a tanulokat az 6nalld tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag el-
sajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok ellenérzésére.

Szakkoroket, tehetség ,, kismiihelyeket” a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargy-
felosztas lehetdségeinek figyelembevételével inditunk. A jelentkezés onkéntes, és egész évre
sz0l. A résztvevo gyerekek aktivitas tiikkrozodhet a szorgalom és szaktargyi osztalyzatban. A
szakkorok, ,.kismiithelyek™ vezetdit az igazgato bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latoga-
tottsagrol naplot kell vezetni

A tomegsport biztositja a mindennapos testnevelést intézményiinkben, a gyermekek moz-
gasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult.

A korrepetalasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez val6 felzarkoztatas.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel lehetséges. Tanuldink az intézmény, a te-
lepiilés, a megyei és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari fel-
készitést igénybe véve.

Az iskolai kényvtar nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanuldk ren-
delkezésére.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves
része. Az iskola mindent megtesz a kirandulésok igényes és egyben olcsd megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Muzeum, szinhdz, mozi, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

A fakultativ hitoktatason vald részvétel a gyermekek, tanuld szdmara dnkéntes, melyhez az
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intézmény biztositja a helyiséget. A gyerekek, tanulok hitoktatasat egyhazi jogi személy, il-
letve az altala kijel6lt hitoktatd végzik. Az iskolaban torténd hitoktatas idépontjanak és he-
lyének — az intézmény oOrarendjében szerepld tandran kiviili tevékenységek iddpontjanak
egyeztetése mellett — a vallasoktatast végzd, valamint az igazgatd kozotti egyeztetés utan
kertil meghatdrozasra.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény va-
lamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdések-
ben, anevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési tor-
vényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vé-
leményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

Tanévnyito, tanévzaro

Feélevi és eév végi osztalyozo

Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

Munkaértekezlet (Iehetéség szerint havonta)

Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az isko-
lai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt anevelGtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzdsségek probléma-
inak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanitdé pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyérte-
kezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

6.2.4 A neveldétestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelol idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6tes-
tillet. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozobjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-

tési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.2.6 A nevel6testiilet a jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- aprobaidds pedagdgus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak vélemé-
nyezese,

- a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankony-
vek kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztast kozalkalmazottak munkd;ja-
nak véleményezése,

- amunkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi Szerzo-
déskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok osszeallitasa.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkako-
z0sség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése. A munkakdzOsség
részt vesz az iskolai haziversenyek megszervezésében. Munkak6zosség akkor szervezhetd,
ha legalabb 6t {6 alkotja.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik szemé-
lyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igaz-
gatd jogkore. Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak: alsés munkakdzosség,
felsds munkak6zosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a mun-
kakozosség tevékenysegérol, osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

6.3.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak
- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktato munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét.
- Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanora-
kat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
- Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-ve-
zetok rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenye-
ket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.
- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
- Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az intézmény kiilonbz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

7.1 Az intézményi kozosségek jogali

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetek-
ben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon. Javaslat-
teteli jog illeti meg az intézmény ¢életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét, ta-
nuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilét, munkaltatot. Véleményezési jog
illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az
elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kér-
désben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdozdsség azzal tény-
legesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelsség-
gel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont.
A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

7.2 Aziskolakozosség: az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek dsszessége.

7.3 Az alkalmazotti kozosség: Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkaval-
laloi jogviszonyban allo adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti ko-
z0Osséget az 1igazgato hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti k6zos-
ség ertekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.4 A sziiloi munkakozosség
Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség el-
noke, tisztségviseldi),
- aszilléi munkakodzosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.
A SZMK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.5 Akoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi ta-
nacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol alakult egyeztetd fo-
rum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben
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véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgaté a felel0s.

Az intézményi tanacsot az tigyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola mi-
kodéseérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelo-
testiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.

7.6 A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggya-
korlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkddéséhez sziikséges fel-
tételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat szer-
vezeti és milkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal —a diakk6zosség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben didkkozgyilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés az igazgato altal
is 6sszehivhatd. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

+ a hazirend elfogadasa el6tt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.7 Aziskolai sportkor feladatat ellathatja:
Az iskolai didksportkoér munkajat az iskola neveldtestiilete altal — az igazgatd egyetértésével
— megvalasztott testneveld tanar segiti.
- Az iskolai sportkdrre valo tanuléi jelentkezés onkéntes.
- Az iskolai sportkorok heti 6raszamat, a foglalkozast tarté pedagogus nevét az iskola ak-
tualis tantargyfelosztasadban kell rogziteni.
- Az iskolai sportkdr megszervezésénél a tanuloi igényeket lehetdség szerint figyelembe
kell venni.
- Az iskolai sportkdron minden arra jelentkezd tanuld részt vehet.

7.8 Az osztalykozosség
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a nevelési-oktatasi folyamat alapveté cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly didk-onkormanyzati képviseldjének megvalasztisa 5-8 évfolyamon,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore a munkakori leirason feliil

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

- Egyiittmiikodik az osztaly didk-onkormanyzati képviseldivel, segiti a tanuloko-
z0sség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi hely-
zetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestii-
let elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendr-
zése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi felada-
tokra, kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megol-
dasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz a munkakozos-

ségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.9 A sziil6k, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzi-
tett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tuli id6épontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres tajékoztatist ad KRETA-naplon keresztiil.

KRETA naplé

Az iskola elektronikus naploja az iskola honlapjan, illetve az osztalyfonok altal megadott
mas internet cimen keresztiil érhet6 el.

A tanul¢6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbé-
lyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Az elektronikus napl6 hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ mellék-
lete.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6sz-
sze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa elére meghatarozott idépontban tart fogadoorat. A foga-
doorak iddtartama legalabb 45 perc. Amennyiben a sziild, gondviseld fogadooran kiviili
idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépon-
tot egyeztet az érintett pedagogussal.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfonok az elektronikus ellenérzd, alsd tagozaton iizend fiizet utjan tajékoztatja a
szliloket akiilonbozo iskolai események, a sziil6i értekezletek idopontjardl és mas fontos ese-
ményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény el6tt. Ezen kiviil — ha
sziikséges — a sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, egyéb levél utjan is torténhet.

A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziil-
tét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége a heti 1 vagy 2 6rés tantargyakbol lehetdség szerint
havi minimum 1, de félévenként minimum 3-4, heti 3 vagy nagyobb 6raszamu tantargyaknal
lehetdség szerint havi legalabb 2 érdemjegy, de félévente minimum 6-7 érdemjegy adasa
javasolt, mely alapjan osztalyozhato a tanuld. Az osztalyzatok szamanak szambavétele nap-
l16ellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (cso-
portot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatni kell. Az irdsbeli szamonkéré-
sek, dolgozatok javitasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat a tanuloknak meg-
tekintésre ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket a kozosség elott, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell az iskolak6zds-
ség tudomasara hozni.

Egyéb tajékoztatasi formak

Mind a sziiléket, mind a tanulokat az iskola életér6l, az aktualis feladatokrol, tevékenysé-

gekrodl, megtortént eseményekrol
- azsibongoban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
— helyi médian (4jsag) keresztiil,
- egyéni, illetve csoportos beszélgetés formajaban tajékoztatjuk.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az 1ntezmeny alapvet6é dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum,
pedagodgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhe-
lyettes ad tajékoztatast. A hazirend rovid valtozata az osztalyok hirdet6tablaira keriil. A

hazirendet a beiratkozas utani elso sziiloi értekezleten ismertetésre kertl.
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8. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az intézményvezetd és helyettes szervezik a kapcsolattartast az iskolaval kapcsolatban allo in-
tézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

8.1. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalat intézményeivel a sajatos nevelési igényii ill.
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek, tanulok ellatasa, fej-
lesztése érdekében
Az intézmény az alapdokumentumaéban régzitett kdrben integralt oktatas-nevelés keretében gon-
doskodik a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek, tanulok ellatasarol, fejlesztésérol.
Amennyiben a sajatos nevelési igény gyantja az intézmény pedagogusaiban felmertil, a vezeto a
vonatkoz6 jogszabalyban (15/2013. EMMI rendelet) rogzitettek szerint a Nevelési Tanacsado fel-
adatot ellato szervezethez fordul segitségeért.
Az intézménybe érkezd szakvélemények alapjan az intézmény vezetje minden esetben felveszi
a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval, hogy a gyermek, tanulé allapotira vonatkozd, szakvéle-
ményben rogzitett megallapitasokat kozosen értelmezzEk, a fejlesztés pontos tartalmat, idokeretét,
a kiscsoportos fejlesztés lehetdségeit, a fejlesztés és a fejlédés sziikséges dokumentalasat minden
egyes gyermek, tanulo esetében meghatarozzak. A kapcsolatfelvételt intézménylink részérdl attol
fiiggetleniil kell kezdeményezni, hogy melyik szakszolgalati szervezet szakvéleményérdl van szo.
Amennyiben a gyermek, tanuld pedagdgusai ugy itélik meg, hogy a tanulé megvaltozott viselke-
dése a nevelési tanacsadas kereteibe tartozo szakértelmet kivan, a vezetd kezdeményezi a kapcso-
latfelvételt a szlilovel €s a nevelési tandcsadoval. Vita, véleménykiilonbség esetén a jogszabalyban
rogzitett eljarast kell alkalmazni.
A munka megfelelé szintll iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek allandé munka-
kapCSOIata van a kdvetkez6 intézményekkel:
szekszardi tankertileti kozpont,
sziil61 k6zosség,
gyermekjoléti szolgalat,
bejegyzett egyhazak,
csaladgondozo,
az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet (iskolaorvos, fogor-
VoS, védono),
- apedagogiai szakszolgalatok.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatoé a felelds.
8.1.1 Aziskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év ok-
tober 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
8.1.2 Az iskolai védéné feladatali
- A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szlikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelené-
stiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
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- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztaly-
fonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
8.1.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgo-
zojanak alapveto feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz
meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szak-
embereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas sze-
mélyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

az iskolat timogatoé alapitvany kuratériumaival,

+  az egyhazak képviseldivel,
a helyi és a sarpilisi 6nkormanyzati polgarmesteri hivatallal,
nemzetiségi onkormanyzattal,
a helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel,
a helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal,
egyéb oktatasi intézményekkel (Decs Tesz-Vesz Ovoda, kozépiskolak).

9. ATANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését.

Akoznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel atjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

9.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanulo-
val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatoja sajat hataskorében vagy a neve-
16testiilet javaslatara dont.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 8 na-
pon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid meg-
szerzését kovetd 10. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszé-
1és révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fe-
gyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A meg-
beszéleésrol feljegyzés késziil, melyet a jelenlévok aldirdsukkal igazolnak.

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtes-
tiillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban is-
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mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai va-
laszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mérték-
ben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyeb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, ame-
lyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldol-
gozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sére-
lem orvoslésa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talal-
koz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazga-
toja tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti,

- a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti
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- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozoé ta-
nuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mély-
ségben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYI-
SEGEINEK HASZNALATI RENDJE

10.1 Az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az is-
kola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- aziskolarendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
10.2 A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasz-
nalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszerelé-
seit, sth. a tanulok elsésorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara ko-
telezd.
10.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
10.4 Az eszkozok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berende-
zéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.
10.5 A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarél, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgéalatarol az ott tanitdé pedagdgus (leltarfele-
16s) gondoskodik.
A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos zarhatdsa-
gardl, karbantartdsarol a szertarfelelos tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes
tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.
10.6 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kove-
téen — a technikai dolgozok feladata. A tantermek zarasanak ellen6rzo feleldse az épiiletet
zar6 takarito, akinek gondoskodni kell a riaszt6 ,,élesitésérdl” is.
10.7 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
10.8 Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok, az egyes helyiségeket bérlok (egyha-
zak, szervezetek, talalkozokat rendezdk, egyének, arusok stb.) csak megallapodas szerinti
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idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség ter-
heli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskolai munka- ¢és tlizvédelmi szabélyzatban foglaltakat. Az intéz-
mény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd dont.

10.9 A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

10.10 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat) az igazgatd dont. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiilet-
ben tartdzkodas €s a rendeltetésszerli hasznalat rendjét €s idejét.

Szerzddésbe kell foglalni a rongéalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztana, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa érdeké-
ben. Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kdzérdeki célokra, ill. meg-
allapodasba foglalt eseményekre, de allagmegdovas miatt a szerzddéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.

Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek az iskola
épiiletében oncéliian ne jarkalhassanak.

11. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
J0 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazasze-
retetiik mélyitése, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés oromére,
az ) kozosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelsoket a ne-
velGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl16 stb.),
+ tanulok linnepi viseletével,

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolédsan til ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
is. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tozékben.
Az iskola tanul6inak kotelez6 tinnepi viselete:

- lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag,

- fiuk: fehér ing, sotét nadrag.
Az intézmény emléknapjai, hagyomanyos kulturalis és nemzeti tinnepi rendezvényei:
* Tanévnyito linnepély, tanévzaro linnepély €s ballagas
- Nemzeti iinnep: marcius 15., oktober 23.
- Emléknapok: Aradi vértantik napja - oktober 6., Nemzeti Osszetartozas Napja — junius 4.
Kozségi linnepség esetén az idépont a helyi onkormanyzattal, miivelodési hazzal
keriil egyeztetésre.
Osztalykeretben torténd megemlékezés:

Mikulas — december 6.

A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja — februar 25.

Holokauszt-emléknap - aprilis 16.

Anyak napja — majus
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Egyeb hagyomany6rzo és egyéb hagyomanyos rendezvények:
Mazsola-avato (6tddikesek koszontése a felsd tagozatban, DOK)
Karacsonyi kézmiivesnap, karacsonyi tinnepség — december
Alsos farsang — februar
Valentin napi bal (DOK)

Husvéti kézmiivesnap

,, 10rp1” tdbor — augusztus
Tanulméanyi és egyéb kirandulasok
Biborvég Csaladi Nap
Marton-napi felvonulés

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni

a pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagbdgusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- asztali szamitogép + nyomtato: tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal — hasznalata: ne-
veldi szobdban

- hordozhato szamitogép. tobb pedagogus altal kozos hasznalattal, illetve személyre szo-
l6an kiadva

Hasznalata: nevel6i szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon

- szamitogépes programok: tobb pedagogus altal kozos hasznalattal, igény szerint sze-
mélyre szo6ldan kiadva

Hasznalata: nevel6i szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon

- elektronikus adathordozok: tobb pedagogus altal kozos hasznalattal, igény szerint sze-
mélyre szoldan kiadva

Hasznalata: nevel6i szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon

- interaktiv tabla, interaktiv panel: hasznalata: tantermekben

- projektor: hasznalata: tantermekben

- Smart TV / Okos TV: hasznalata: tantermekben

- tabletek: hasznalata: tantermekben

12.2 A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak bejelentés
utan, a munkaltatd engedélyével vihetdk be, ha feltétleniil sziikséges, akkor megdrzésre ke-
rilnek. Keletkezett kar esetén a Munka torvénykonyve 166-168. §-a szerint jarunk el.

12.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezod intézkedéseket I1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar eseten-
ként, az iskola karbantarto-takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az iskola tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodo sze-
mélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, haladékta-
lanul koteles azt kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,

tiz esetén a katasztrofavédelmet,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja. Rendkiviili eseménynek szdmit kiilonosen:

- a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve az ok-

tatd munkat mas modon akadalyozé, nehezitd koriilmény:

- egész Napos gazsziinet, aramsziinet

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

12.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelento telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminiszt-
racios dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bom-
bariadot.
12.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jel-
zésével torténik. (Aramsziinet esetén az osztalytermekbe torténd beszolassal kell riasztani)
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellen-
tétes utasitas hianyaban — az udvari sportpalya.
A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal
a gylilekez6 helyen tartozkodni.
12.3.3 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kote-
les bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiilet-
ben tart6zkodni tilos!
12.3.4 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo to-
rekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
12.3.5 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
+ akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell minden Oket érinté eseményrdl, dolog-
rol.
12.3.6 A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.
12.3.7 A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
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amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
16k mielObbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,
a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védel-
mét. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal megha-
tarozott idépontokban be kell pétolni.
12.3.8 Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felelds. A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli koz-
1éssel torténik.

12.4 Diakigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok kezelésének rendje

A pedagogus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozod jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvé-
teli listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok aldirdsukkal igazoljak
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