Csabacsiidi Trefort Agoston Altalanos Iskola
OM: 200632

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ervényes 2024. szeptember 01. napjatol



Nevelési-oktatasi intézmény neve, székhelye:

Csabacsiidi Trefort Agoston Altalénos Iskola
5551 Csabacsiid, Pet6fi Sandor u. 37.

Nevelési-oktatasi intézmény iktatoszama:

Nevelési-oktatasi intézmény iigyintézéjének neve:

Pljesovszki Mihaly

Nevelési-oktatasi intézmény iligyintézésének helye, ideje:

5551 Csabacsiid, Pet6fi Sandor u. 37.
munkanapokon 08:00 — 16:00

Nevelési-oktatasi intézmény iratanak aldiréjanak neve, beosztasa:

Pljesovszki Mihéaly megbizott igazgatd

Nevelési-oktatasi intézmény korbélyegziéjének lenyomata:



1.

1.1.

2.

2.1

2.2

3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

4.

4.1.
42.
43,
44,
4.5.

4.6.

5.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

ATLA1ANO0S TENACIKEZBSEK . .. eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeressesessesesssnssseseessseaseseenessessessestossassessssestensenes 6

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja...........ccccviiieninennnn 6
Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai............cooevvenrenininreninninncinene. 7
Az intézmény feladatellatasi helyei ... 7
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata.........ccooeeireevniiniiiininins 8
Az intézmény szervezeti fel€pitese. ..o 8
AZ INtEZMENY VEZELOJE ....cveeeeiiieicrieiireniiiscsreis it s s sae s st st sb s s nnnans 8
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat - és hatdskdre........ooceveenene 9
Szervezeti TElEPILES ......oceeueeeeiiiiiieiiinc e 10
AZ INtEZMENY VEZEOSEEE....cecvrenereerreeceeiririiiiiit ettt s s sa e 10
A pedagdgiai munka ellendrzése ........oovvviniviiiniieniireineeee e 11
Az intézmény miikdési rendjét meghatarozo dokumentumok.......oovvvevveceriesininennnee. 11
Szakmai alapdoKUMENtUIM .....c..coerveiiiiiiiiicici e 12
A pedaglgial PrOZLAIL. ....covcvuivrerreierenrerieneeereste et see et sn e s e 12
AZ EVES TNUNKALETV...vviiveeierreereeereeseesieereesstesee st sstesiteettetestasttesstsssssnsessrnsssnasssasssans 14
A tanuléi tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje.......coeveerevennnes 14

Az elektronikus és az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje14

Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére ..........ccoveeiineninnnns 15
Az intézmény MUNKArendje .........coomvmniniiiniiiiiiii e 17
Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa.........cocouvivevriininiiiininienn. 17
A pedag6gusok munkaidejének hossza, beosztasa........oeveeieieieciiiiininecncncnnnee, 17
A pedagbgusok munkaidejének KitOIESe. ......ccvuiviiiimiiiieniirtiee e 18
Pedagdégusok munkarendjével kapcesolatos elOirasok ........veviiiiiinenennnnnncnnnnnnn 20
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje .........ooeeeeiiiicinnicnisnnnne. 21
Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje........ccoovvvvvnrirennnee. 22
A tanitasi 6rak, drakozi sziinetek rendje, idOtartama..........cccovveeviiniiinciiiiiinninnen, 22
Az 0SZtAly0ZO VIZSZA TENAJE......erveririiiiciiiicctiitc e 23



5.9. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodas rendje ...........cccervervrrennene. 23

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.................... 24
5.11. A dohényzassal kapcsolatos elOirasok .......ccveveieereiirvenreririrrecieciecteeteeseereseere e 24
5.12. A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok.........cceeveeeeivereieennnnee, 26
5.13. A mindennapos testnevelés SZEIVeZESe. ........cocvverrrrrrierieneererereieieenteereniaessenens 26
5.14. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok...........ccovveerecevviverreecreereceeeeeeeernne 27
6. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakGzOSSEgel. . uuuvererrerreneerenrevirennenen 29
6.1. Az IntézZmeny NEVEIGLESLUIELE ......coveverriveriireeiieee ettt eeese s enene 29
6.2. A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletel .......cvuvenninnrinicreesiesierierieeennne 31
6.3. A nevel6testiilet szakmai MUNKaKGZOSSEZE ......ceveereerrerreerririreeirrereesinseseeseseseesens 32
6.4. A szakmai munkak6z0sségek teVEKENYSEZE..........coovvvmivureerrverreriecrirrenrenrenreisieseeneas 33
6.5. A szakmai munkak$z0sség-vezeto jogai és feladatai.........covveeveeeeereveeeerevrveiivennnn, 34
7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje........cocevveveveiveveineenn, 34
7.1, AZ ISKOIAKOZOSSEEZ. ... .eecvereriereiristireniesieiisieceeesietesesbe e sesassese e ese e stesaesbestesnesesssmeene 34
7.2, A munkavallalol KOZOSSEE ......cceverrerieniinieriirietiireteireeecsteee e et s ensesaesreenee e rennenns 34
7.3, A SZUIOK KOZOSSEZE...cvueerreiirueeieieieieieie e sttee et eee e e e tee e e s eesessnesnesseesesreoresresns 35
7.4, A didKONKOTIMANYZAL....c.ccveireveerrereeienesisaseieseteieesessesseseesessesesessessesssssensoressessons 35
7.5,  AZ OSZAIYKOZOSSEZEK .......oceeeeeirieiriieeiieeccettetee et ae bbbt s ar s 36
7.6. Az osztalyfondk feladatai és hatdSkOre............ooveeeervcveiveerinceneieiee e ssssesnens 36
8. A sziilék, tanuldk, érdekl8dok tajékoztatasanak formai.......cccoereevevenrereeerceverinnenns 37
8.1, SZUl6l ErteKeZICtEK .....c.voveireirrririreininieeristeiest e st eaeessese et rtese s e s s eae st eneasssrennas 37
8.2,  Tanari fogadOOTak ..........cceveevirciriinieiieeteeec ettt 37
8.3, A sziilok irasbeli tAJEKOZIAASA. ......cccevemeerrirereireeniireecteete et e et venes 37
8.4. A didkok tAJEKOZLALASA ....c..overveniriiricieiiecriecetceeet et enas 37
8.5.  Aziskolai dokumentumok nyilVANOSSAZE .........oeeeerrvereererernnrressensereereseeseesesessennesenes 38
8.6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja..........oceveerieeereererieenerierereeieeseseeeerenan 39
8.7.  Azigazgatod ¢és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere.............oocovevveviieneenincnnene. 39



8.8.

9.1
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

10.

11.

Az iskolai védOnd feladatai..........oeeveeeecieeieenniernrrrreeieecnreetre sttt 39
A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok..........coeeenveenieniiinininiis 40
A tanuldi hidnyzAs 1ZAZOLASA.....c.veuerurereerrriereeeriietiiei e e 40
A tanuldi késések kezelési rendje .....ccueveireeiiniiiiciinnciiniin e 41
Téjékoztatas, a sziilé behivésa, Ertesitése ........comivinivninininriccrecreee e 41
A tanulé altal elkészitett dologért JArod dijazas.........cceeveveevevrreviiniinnicieeiiiccieiniieans 43
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai...........cou.u... 43
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai.............ccueen.. 44
Az iskolai konyvtar mUKOdEsi 1endje .....oceveerreriiiiiiiii e 46
ZAr0 1endelKeZESEK .....occvvireveeirriecerecerit e 47



1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. toérvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél - és feladatrendszerek,
tevékenység - csoportok és folyamatok Osszehangolt miikédését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol

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

2012. évi I. toérvény a munka torvénykdnyvérdl

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

2023 évi LIL torvény 401/2023.(VI11:30.) Kormanyrendelet a

pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo térvény végrehajtasarol

A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény

A tankonyvve, pedagogus-kézikOnyvve nyilvanitas, a tanknyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1998. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

245/2024.(VIIL.8.) Korm.rendelet

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el. A Sziil6éi Szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.
A szabélyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara,

tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatardl szol6 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas modositasarél rendelkezd az emberi
erdforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa mellékletében, a Magyar Kozlony
2013. évi 49. szamu Hivatalos Ertesit6jében 2013. oktober 4. napjan megjelent, tobbszor
médositott szakmai alapdokumentum szerint mtikddik.

Az intézmény hivatalos neve: Csabacsiidi Trefort Agoston Altaldnos Iskola

Cime: 5551 Csabacsiid, Pet6fi S. u. 37.

Az intézmény 6néllé jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a miniszter altal kinevezett
igazgat6 latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény feladatelldtdsi helyei
Székhely: 5551 Csabacstid, Pet6fi S. u. 37.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 9.

Telephely: 5551 Csabacsiid, Iskola u. 11.

Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja:

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti K6zpont

Fenntarté székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss E. u. 3.



Az intézmény tipusa: altalanos iskola

2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata
- altalanos iskolai nevelés - oktatas

- nappali rendszerii iskolai oktatas

- also tagozat, fels6 tagozat

- 1 - 8. évfolyamok

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése - oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)

- nemzetiségi nevelés - oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés - oktatas)

- integracios felkészités

- iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

- sportcéln feladat

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koéznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény ?7? elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerll és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet - és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkoérét jogszabélyban elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
felel tovdbba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé - és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyettesére
atruhazhatja.



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden iligyben,

az iskolatitkar a munkakdri leirasaban szerepld tigyekben,

az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, naploba valamint a

félévi tanuimanyi értesitbbe vald beirasakor.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Téavollétében (ebben a sorrendben) igazgatohelyettes, felsés munkakozosség vezetd, alsos
munkakozosség vezetd. A helyettes hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtiséra terjed ki. Az igazgat6 dontési
és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés

vagy a tantestiilet ms tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsainak feladat - és hatdskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

az igazgatohelyettes,

munkak6zosség vezetok.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartiséval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgaté éltal rabizott feladatokért.



roor,r

3.3. Szervezeti felépités
igazgato
igazgatOhelyettes
als6s munkak6z6sség-vezetd felsds munkak6zosség-vezetd
nevel6k
pedagogiai asszisztensek
iskolatitkar
technikai dolgozdk

3.4. Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkéjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
- igazgat6

- igazgatohelyettes

Kibdvitett pedagdgiai vezetéség tagjai:
- munkak6zdsség — vezetdk

- didkénkormanyzat patronal6 tanara

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet, valamint a didkoénkormanyzat vezetdjével. A
didkénkormanyzattal vald kapcsolattartis az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy
a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivia a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.5. A pedagogiai munka ellenorzése
Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgaté kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapja az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirasa.
A munkakéri leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. Munkak®ori lefrasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagégusok pedagégiai é€s egyéb
természeti ellendrzési kitelezettségeit:
- igazgatohelyettes,
- a munkak(z0sség - vezetok,
- az osztalyfénokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalé munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovdbba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jelleglick lehetnek. A tanév sordn végrehajtando ellenbrzési
teriileteket a feladatokkal adekvat mdédon kell meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek

kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatérozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bimak a kovetkezo teriiletek:

- tanitési orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),

- a e-naplé folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellen6rzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellen6rzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok
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A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- a szakmai alapdokumentum

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a héazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

4.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milk6dését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szilkség esetén — mddositja.

4.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
celjat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tanérai foglalkozdsokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kvetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.
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- a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikddésével kapesolatos feladatokat,

- apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikkséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A pedagdgiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagégiai programja megtekinthet§ az igazgatoi irodaban, az iskola honlapjan és
kdnyvtaraban. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgilnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megval6sitisédhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkénkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya

az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

4.4. A tanuloi tankonyvtimogatds és az iskolai tankidnyvelldtis rendje
A didkok szamdra a tartés tankonyveket az iskolai kdnyvtir alloméanyabol biztositjuk. A

tanulok és a pedagbégusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus
kézikonyveket a pedagdgusok altal meghatarozott idépontban kilcsénozhetik ki a kényvtarbél.
A tankOnyvrendelést — a munkakdzosségek véleményének kikérésével — az igazgat6 Altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgatd t4jékoztatja a sziilbket a megrendelt
tankényvek korérol, lehetdvé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziilok kozossége
véleményezze. Az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irasos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolato]l kolesonzott konyveket legkésébb a bizonyitvanyosztds idépontjaig minden

tanévben vissza kell hozni. Iskolavéltas esetén a kiiratkozaskor kell ezt megtenni.

r

4.5. Az elektronikus és az elektronikus iiton elodllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus aléirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,

- az alkalmazott pedag6égusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasival hitelesitett formaban kell térolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovéabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozz4.

4.6. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasz a végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiilletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkténnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles

elrendelni a bombariadoét.

- A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartdzkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyelé tanarok a ndluk 1€vd
dokumentumokat mentve ko&telesek az osztdlyokat sorakoztatni, a tanulok 1étszamat
haladéktalanul ellendrizni, a tanulok kiséretét &s felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a

gyiilekezéhelyen tartdzkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tart6zkodni tilos!

- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél t6bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
- A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni kiteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Azintézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az idOszakban, amikor tanitdsi Ordk, a tanuldk szdmdira szervezett napkdzis
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikik
munkanapokon 7.20 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjéak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti

munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval arinyosan szamitanddé ki. Szombati és
vasamapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidé az 6rarend alapjan, de nem haladhatja meg a 10 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatédrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rds munkaid6re kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beoszts kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.
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5.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobél all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

b) a munkakdzbsség-vezetoi feladatok ellatésa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkor foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok stb.),

g) koényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedag6gusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid§-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség

szerint figyelembe veszi.
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A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezdk:

a) a tanitasi orékra/napkozis foglalkozasokra valé felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi/napkdozis foglalkozasok dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett
orak vezetése,

e) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

g) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakszdsség-vezetdi)

1) didkdnkormanyzatot segit6 ellatasa,

m) a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogad6orak megtartsa,

o) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélktili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenSrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiiksdés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatirozasa

rrrrr

feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:
- a kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

- az el6z6 bekezdésben meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, p, r, w pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

- az el6z06 bekezdésben meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, f, p, r, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kéttt munkaidére vonatkozo eldirdsait és a

munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

5.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasét kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartiasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat

legkés6bb a tappénz utolsé napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irod4ban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitési 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve

a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja

az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utén.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

5.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezod 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak
és id6pontjanak meghatdrozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatdsahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasit, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentilisa vélhetden nem

biztosithato.

5.6. Az intézmény nem pedagiogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaid6 €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatisira, és a munkavéllalok szabadsiganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.7. A tanitasi orak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés ¢s az oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelslt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartsa
utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatdséra csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgéalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

A reggeli, délutani, valamint 6rakozi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott pedagogusok

¢és pedagdgiai asszisztens felligyelik.
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3.8. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozéd vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgats felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) egy tanévben 250 oOranal tSbbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,
¢) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a

nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdséget.

Az igazgatohelyettes kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

5.9. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl (indokolt esetben 6:30 Oratol) a szervezett
foglalkozdsok befejezéséig, de legfeljebb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint (kiilon kiirés szerint) tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartisi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az
igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem alldk (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az alkalmazottak és a pedagogusok dital bevihetd dolgok tiltdsa vagy korlatozdsa

Az iskolaba a szabvanyoknak megfelel6 eszk6zok és felszerelések vihetdk be.

A pedagogusok a szervezeti €s miikdési szabalyzatban meghatarozott véd6ovo eldirdsok
figyelembevételével vihetnek be daltaluk készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket a
foglalkozasokra, illetve a tanitasi orékra.

A pedagdgus mobiltelefonjat tandran nem hasznalhatja maganiigyben, (telefonélasra, sz6veges
lizenet irasara, olvasasara). Amennyiben sziikséges, a szakorahoz kapcsolodva (iddmérés,

szamologép, szakmai informacié megszerzése) alkalmazhatja.
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5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelos:

- a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozOsségi tulajdon védelmeéért, allapotanak megbrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért,

- az energiafelhasznéalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szertarait,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthat6 tanitisi
ordkon/ napkozis foglalkozasokon hasznélhatjdk. A foglalkozéasokat kévetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek

betartasa minden hasznal6 szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd enged€lyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat lehet6ség szerint zarni
kell. A szertarak bezarasa az orat tarté6 pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a

technikai dolgozdk feladata.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugarq teriiletrészt is —
a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szamara a dohényzas

€s az egeészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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A nemdohanyzok védelmérol szol6 torvény 4. § (8) szakaszdban meghatérozott, az intézményi

dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelése.
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5.12. A tanulobalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot

tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sordn szdlni kell az iskola kozvetlen
komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és

tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak tanarainak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége 4ll fonn. Ilyen tantargyak:

fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
elektronikus napléban (KRETA) dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo

tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak

tanari engedéllyel hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. kirandulés, munkavégzés, stb.). A tajékoztatasért a foglalkozast vezet6 pedagogus a felelos.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kételez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasét és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott felelds
végzi.

A pedagdégusok és egyéb munkavallalok szamidra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

5.13. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés Orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
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- a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szdmadra a szakosztdlyban
torténd sportolassal — a kéznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

- a kotelezd testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2 - 2 6rés gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuléink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

- Uszénemzet programban torténd részvétel az 1-2. évfolyamon

5.14. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok
Az iskola — a tanOrai- és napkdzis foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.
- A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.
- A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasdra, Onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségili pedagdégusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezet6 engedélyével.
- Az iskola Uinnepi misorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz €s a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
- A felzarkdztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetéldst az igazgatd altal megbizott pedagdgus

tartja.
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- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszigban él6 embercket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovakiarol és az ott miikodtetett oktatasi intézményekrol.
Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagégus vezetésével, a sziilok
hozz4jérulasaval szervezhet6k.

- A fakultativ tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasdnak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok

megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete
A nevel6testillet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési — oktatési intézmény

pedagdgusainak kodzOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény
valamennyi pedag6gus munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat

kézvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

Eljirisrend a masodik ciklusos vezetdi megbizdssal kapcsolatban
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e térvény masképp nem rendelkezik -
nyilvédnos palyazat utjan torténik. A palydzat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasdval a fenntarté és a nevelStestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusit megeléz8en a palyazat kifrasa
kételezd.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezet6re vonatkozik, aki az els6 ciklusat tolti az
intézményben, és esetleges megbizdsa esetén folytatolagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat.

A pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6loé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhat6, ha azzal a nevelbtestiilet legalibb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4)
bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatirozott esetben a fenntartdi irasbeli
kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetért6 nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében
pedagdégus-munkakdrben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatottak kézossége.
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Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntarté —
Békéscsabai Tankeriileti K6zpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartdi irasbeli
kezdeményezés nevelétestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legaldbb tizenét napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetérté nyilatkozat megadasara.

A neveldtestiilet a masodik ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos nyilatkozatét
nevelGtestiileti értekezleten hozza meg.
A neveldtestiileti értekezletet a fenntarté képviseléje vagy a fenntarté altal megbizott
neveldtestiileti tag vezeti le.
A neveldtestiileti értekezleten jegyz6konyv késziil, amelyet a nevelétestiilet altal megvalasztott
jegyzbkonyvvezetd vezet. A jegyz6konyvet a nevelbtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet hatdrozatképességének megallapitasdhoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iv tartalmazza

- anevelOtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetbi beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- aneveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzO6konyvvezet6 és a két hitelesitd hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevelbtestiilet
valamennyi tagjat:

- apedagbgusmunkakérben és

- a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd

munkakdrben

foglalkoztatott koézalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-
mddositasa alapjan a nevelétestiileti értekezlet idépontjaban az intézmény a munkavégzés
helye, fiiggetleniil att6l, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A nevelotestlilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kodzalkalmazottak is, akiknek a
kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az draad6 tandr tanacskozési joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevel6testiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6raaddkat kiilén jelenléti ivre kell
felvezetni, jelolni kell, hogy 6raado, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A nevel6testiilet nyilatkozatdnak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezet6t.

A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas forméjaban
alakitja ki. Az intézményvezeté nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos
vezetdi megbizasarol szavaz a nevelbtestiilet.
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A titkos szavazast a nevelotestiilet altal megvalasztott harom taga szavazatszamlalé bizottsag
bonyolitja le. A szavazatszamlalé bizottsag tagjai ko6ziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Szavazolapok el6készitése,
- A szavazas modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)
- A szavazourna elOkészitése, annak nevelbtestiilet elétti bemutatasa, lezarasa és

lebélyegzése,
- A szavazélapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazdlapot atadas
elott le kell bélyegezni.

- A szavazatok megszamlaldsa.

- Aszavazatszamldl6 bizottsdg a szavazatok szamléalasat a nevelbtestiilet dontése alapjan
nyiltan (a nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrol a szavazatszamlalé bizottsag jegyzOkonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szdmat (a nevel6testiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az ¢érvénytelen és az érvényes szavazatok szamét
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitisa = a nevelbtestiilet
teljes 1étszama - beleértve az intézményvezett és azokat is, akiknek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szaménak aranya)

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés forméjaban

megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

v,

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tdjékoztat6é és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 8ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztaté rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
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igényld értekezletein jegyzO6konyv késziil az elhangzottakr6l, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testlilet egy-egy osztilyk6zOsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztilyozd értekezleteken, az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dént. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito €rtekezletre, jinius végén vagy jilius elején az igazgatd altal
kijel6lt napon tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozd
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden

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

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakiozosségei

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munk4janak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
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A szakmai munkakdzosség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkak6z6sség-vezetdjik
szemé€lyére. A munkakozdsség-vezetd megbizédsa 6t tanév hatarozott id6tartamra az igazgatd
jogkdre. Az intézményben két munkakdzosség miikodik: alsos és felsés munkakdzdsség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkak§zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinélasa, eredményeik rdgzitése, az informaci6aramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetjének a munkak$zosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozdsség
munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzdsség

munk4éjarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak 4truhdzédsa alapjan — a pedago6giai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az aladbbiak.

- Javitjak, koordinaljék az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zOsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetbje a
munkak6zosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellenérzésében.

- Fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a teriileti, megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus éllashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény sziméra az osztilyozo vizsgak anyagat.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente referal az intézmény vezetbinek.
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- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijellése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkakozisség-vezetd jogai és feladatai
- Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
- Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
- Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl.
- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- T4jékoz6dik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak$z0sség minden tagjanal orat latogat.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkak$zosséget az intézmény vezet6sége eltt és az iskolan
kiviil.
- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevel6testiilet szamara.
- Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kell¢ id6t kell biztositani szamdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
- Ha a munkak6z0sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezet6 koteles
tdjékoz6dni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkak$zosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kételezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

7.1. Az iskolakdzisség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavillaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 41l nevelési-
oktatasi munkat kdzvetlentil segité és technikai dolgozokbdl 4ll. Az igazgaté — a megbizott
vezetOk és a valasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai k6zosségekkel tart kapesolatot:
- szakmai munkakozdsségek,
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- sziil6k kozossége,
- didkénkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3. A sziilok kozossége
Az iskoldban miikodé sziildi szervezet, a sziilok kozossége dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:
- sajat szervezeti €s miikddési rendjének, munkaprogramjénak meghatarozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziilok kozosségének elndke,
tisztségvisel6i),
- a sziil6k kdzosségének tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkodzeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi médjanak

megallapitasa.

A sziilok kozosségének munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordindlja. A SzK
vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, sziilok kozosségének véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A diakonkormadnyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A milkodéséhez szlikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara. A
didkénkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkorményzat élén valasztott didkénkormanyzati vezetd all.
A didkonkorméanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segité tanir tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg meghatérozott,

Otéves idGtartamra.

A diakdénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit ~ az igazgatohelyettessel

valo6 egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elétt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatbja felelds. A
jogszabaly altal meghatéarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kdtelez kikérni a didkénkormanyzat véleményét.

7.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztély beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — a munkakozosségek vezetdivel konzultdlva — az igazgaté bizza meg

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6. Az osztalyfonik feladatai és hatdskore
- Az iskola pedagégiai programjénak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
- Egyltittmikodik az osztaly didkonkormanyzatival, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
- Segiti €s koordinélja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi el6menetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.
- Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestiilet elé
terjeszti.
- Sziil6i értekezletet tart.
- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus napld vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatisa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Segiti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.
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- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6é gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelosével.

- Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben drat latogat az osztalyban.

8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.1, Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil8i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom

sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémdk megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi kozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.2. Tanari fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijelslt idépontban —
legalabb két alkalommal tart fogadddrat. Az 6nall6é fogaddorak iddtartama legalabb 60 perc.
Ha a pedagbgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoodra
id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziils, gondviseld a fogad6éran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — eldzetes iddpontegyeztetés
utan keriilhet sor.

8.3. A sziilok irdsbeli tdajékoztatisa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénskok az elektronikus napl6 vezetésével
tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilovel valé kapcsolatfelvétel telefonon

vagy elektronikus levélben torténhet, valamint papir alapon.

8.4. A didkok tdajékoztatisa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kdvetkez6 tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
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tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb négy osztalyzatot
adunk (havonta minimum egy osztilyzat). Az osztilyzatok szaménak szémbavétele a napld
ellendrzésekor torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelslt iddpont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
témazar6 dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom, valamint nemzetiségi és idegen nyelv irasbeli felelet kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhato.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulét mindenkor értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétsl, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatsl. A
diakkozOsséget €rintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomasara hozni.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossdga
Az intézmény alapvet dokumentumai az alabbiak:

- szakmai alapdokumentum,
- pedagdégiai program,
- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk. A
fenti dokumentumok tartalmérdl — munkaid8ben — az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdméra a beiratkozaskor (els6
tanitasi napon) atadjuk, illetve a hdazirend lényeges valtozasakor annak modositdsait

ismertetjiik.

8.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskola fogorvos,

- az iskolai védoné.

8.7. Az igazgato és azg iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjén).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig rogzitik.

8.8. Az iskolai védind feladatai

- A véd6én6 munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valoé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6zd ellen6érz6 méréseket (vérnyomads,

teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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- A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikodve.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaléadsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjisagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozojanak alapvet6 feladata a neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidd terhére. A
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikddtetett
Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzds igazoldsa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi Ordkrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradisidt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:
- a sziil6i igazolas (évente 3 nap),
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- a tanuld hatoséagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanulo érkezik késébb, méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast 3 napon tl sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmadra el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az
engedély megadasardl - tanévenként Gt napig - az igazgaté dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A déntés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi eldmenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

rrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsét az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

9.3. Tdjékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése
A sziil8k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirasai szerint torténik.
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Tankdételes tanuld esetében:
(a tankotelezettség fennallasat minden esetben vizsgalni kell)

1 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

!
Sziilot
10 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
! ! !
Jarasi gyamhivatalt gyermekjoléti sziilot

(tényleges tartézkodasi hely  szolgalatot

szerinti) (az iskolaval egyiitt
intézkedési tervet készit
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4))

30 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti

! ! l
Jarasi hivatalt gyermekjoléti — szllot
Hatosagi osztaly szolgalatot

(az iskola szabalysértési
feljelentést tesz /a sziilo ellen/,

a hivatal szabalysértési eljarast folytat)

50 6ra igazolatlan mulasztas esetén az iskola értesiti
1
Jarasi gydmhivatalt — intézkedik a védelembe vételrsl
! (16 éven aluli gyermek esetén)
A MAK-n4l kezdeményezi az iskolaztatasi
tAmogatas sziineteltetését.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koéznevelési térvény eléirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanul6 kdzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtoké4ba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 4llitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevele€si-oktatasi intézmeény

biztositotta.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tijékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat tirgyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, 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 bizonyitds

érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.
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- A fegyelmi térgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgat6jdnak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast koveten az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beliili sorszamat.

vy

9.6. A fegyelmi eljdrdst megelozd egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg;:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozé révén
ad informdcidt a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd
egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell jellni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kételezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulét és a sziil6t nem

kell értesiteni
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- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedag6gus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmeény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljéras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
bérmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett ¢s a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése sziikseéges

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt Jegalabb egy-egy alkalommal koteles a sertett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjénak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb harom hoénapra
felfuggeszti

- az egyeztetést vezetonek és az intézmeény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megéallapodassal lezaruljon

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

- az egyeztetd eljaras id§szakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozo tanul6
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennck megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljardas sorin jegyz&konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai kényvtdir miikidési rendje

Az iskolaban a nevel8-oktaté munka és a tanulok 6nélld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kényvtar miikodik. Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz és a tanuléshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e
dokumentumok helyben hasznélatdnak biztositdsa, kolcsénzése, tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok tartasa. Az iskolai kényvtér tartés tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a rdszorul6 tanulok szamaéra egy-egy tanévre kikélcsonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarral:

Kozségi Konyvtar Csabacsiid: 06-66/536-423

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, feladatainak ellatasaért a kényvtaros tanar/tanit6 a felelés.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitésa a nevel6k és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai kdnyvtar szolgiltatdsait ingyenesen
igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanul6k és azok csoportjai.

Az iskola kényvtar szolgaltatasai:

e t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairél,

tanorai/napkdzis és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

kényvtari dokumentumok kolcsénzése,

tdjékoztatds nyajtidsa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairél, valamint
mds kdnyvtarak 4ltal nyuijtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.

A beiratkozis minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szdl. A beiratkozéskor
kozolt adatokban tortént véaltozasokat az érintett dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a
konyvtaros tanar/tanité tudomésara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar két tanitési napon a mindenkori 6rarendhez igazodva tart nyitva.

A nevel6knek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros tanar/tanité kozremikodésével
tervezett tandrai €s tandran kivili foglalkozasok varhatd idSpontjat, témajat, az igényelt
szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanérral/tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtir dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanuldk 4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idGtartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesénzési id6 2

alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai kényvtarb6l nem kolesénozhetdk:

e alexikonok,

e anagyszétarak,

o anyelvvizsgara felkészité segédanyagok.
A konyvtarhasznalé (kiskort tanul6 esetén a tanuld szilldje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikoles6nzott dokumentumot
az elbirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
Kértérités fizetésére kotelezhets. A Kkértérités pontos mértékét a konyvtaros tandr/tanitd

javaslata alapjéan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

11. Zdr6 rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat csak a nevelétestiilet dontésével, a kdznevelesi

torvény altal meghatarozott kdzosségek véleményének kikéresével lehetséges.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban részletesen nem szabalyozott a vonatkozd

jogszabalyok el6irasai az irdnyadok.

Melléklet: Adatkezelési szabélyzat
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Adatkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések

Intézményiink adatkezelési szabélyzata az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXILI. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

- 2023. évi LIIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok és a sziilok az iskola honlapjan tekinthetik meg.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii. Az adatkezelési szabalyzat az SzZMSz jévahagyasaval 1€p

hatalyba és hatérozatlan id6re szdl.

Az adatok kezelésének idétartama
Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t, ennek leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben kotelezéen nyilvintartott és kezelt adatok kire:
1. A kozalkalmazottak kotelezoen nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozalkalmazott:

- Neve (Ieanykori neve).

- Sziiletési helye és ideje.

- TAJ-szama.

- Adbazonosito jele.

- Oktatasi azonositoja.

- Pedagdgus - igazolvany szama.

- Lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

- Legmagasabb iskolai végzettsége.

- Szakképzettsége/szakképzettségei.

- Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései, valamint

meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai.
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- Tudomanyos fokozata.

- Idegen nyelv — ismerete.

- A korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6lt6tt idétartamok
megnevezése.

- A korabbi munkahely/ munkahelyek megnevezése.

- A megsziinés modja, id6pontja.

- A kozalkalmazotti jogviszony kezdete.

- Allampolgarsaga.

- Heti munkaidejének mértéke.

- Biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte.

- A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszdmitdsinak alapjaul szolgald
id6tartamok.

- A kézalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele.

- E szervnél a jogviszony kezdete.

- A kozalkalmazott jelenlegi besorolsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa.

- Cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai.

- Mindsitések idépontja és tartalma.

- Személyi juttatasok.

- Kézalkalmazott munk4bél valo tavollétének jogeime és iddtartama.

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott idejl
athelyezésnek id6pontja és mddja, a végkielégités adatai.

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefliggd egyéb adatai
Egészségiigyi alkalmassagi dokumentumok.

- Fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés iratai.

2. Oraadé tanérok esetében kotelezden nyilvantartott és kezelt adatok
- Név.
- Sziiletési hely, id6.
- Neme.
- Lakoéhely, tartézkodasi hely.
- Végzettségével, szakképzettségével osszefliggd adatok.

- Oktatasi azonosito.

3. A tanuldk kételez6en nyilvantartott és kezelt adatai:
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- Neve.

- Sziiletési helye és ideje.

- Neme.

- Allampolgérsga.

- Lakohelye, tartézkodasi helye cime.

- TAJ-szadma.

- Nem magyar &llampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése és szama.

- Sziil6, /torvényes képviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilon6sen:

- A jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
- A tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokra vonatkozd adatok.

- A tanul6i balesetekre vonatkozoé adatok.

- A tanuld oktatasi azonositd szama.

- A tanul6 mérési azonosit6 szama.

- A magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok.

- A tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelésére és mindsitésére vonatkozd
adatok, vizsga — adatok.

- A tanulé6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok.

- A tanul6 didkigazolvanyanak sorszama.

- A tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok.

Az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok

- A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

- Az orszagos mérés - értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedago6gusok adatainak tovabbitasi rendje

A pedag6gusok adatait a 2011. évi CXC. térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé céthoz kotottség megtartasaval — tovabbithatjuk:

- a fenntartonak,

- a kifizetGhelynek,

- a bir6sagnak,
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- renddrségnek,

- ligyészségnek,

- a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jo gosultaknak,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Intézményiink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a 2011. évi CXC.
térvényben meghatérozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak eseteben a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetéje, a pedagbgusigazolvany

elkészitésében kdzremiik6dok részére tovabbithato.

A tanulok adatainak tovabbitasi rendje

A tanulé adatai koziil:

- A tanul6 neve, a sziiletési helye és ideje, a lakohelye, a tartozkodasi helye, a sziilé vagy
torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama tovabbithat6 az alabbi
szervek részére: fenntarté, birosag, renddrség, iigyészség telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, egészségiigyl, iskola - egészségligyi feladatot
ellto intézmény, csaladvédelemmel foglalkozo intézmeny, gyermek - és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 intézmény.

- A tanul6i jogviszonyanak kezdete, sziinetelésének, megsziinésének ideje, a magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama, a tartézkod4sanak megallapitdsénak céljdbol, a jogviszony
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefliggésben tovabbithato az alabbi szervek
részére: fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

- A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok tovabbithatok: az €rintett iskola
részére.

_ A tanulé TAJ - szama, az iskolai egészségiigyi dokumentdcidja, a tanuldi balesetekre
vonatkozé adatok, az egészségi allapotanak megéllapitasanak céljabol tovéabbithatok: az

egészségiigyi, iskola - egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részere.
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- A tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vonatkozd
adatok, a veszélyeztetettség feltdrdsa, megsziintetése céljabol tovabbithaték: a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek - és ifjisdgvédelemmel foglalkozd
intézmény részére.

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol tovabbithatdk: a fenntart6 részére.

- A tanul6 sajétos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatok tovabbithatdsaganak rendje: a pedagégiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési - oktatdsi intézmények egymas kozott.

- Magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatdk: az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziild részére, a vizsgabizottsag részére, illetve
iskolavaltas esetén az 1jj iskoldnak, valamint a szakmai ellenérzés végz6jének.

- A didkigazolvény kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat tovabbithaté: a KIR - rendszer

miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiik5dok részére.

Intézményiink nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl
azokat az adatokat kezeljiik, amelyekrol megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

Az adatok tovébbitasdra az intézményvezeté és a meghatalmazas keretei kozott az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A torvénybdl adodo kotelezettségeinknek megfeleléen intézményiink adatokat szolgéltat a
KIR- rendszerbe.

Az intézmény adatkezelési és adattovabbitasi tevékenységéért, az adatkezelési szabélyzatban
foglaltak betartisaért az intézményvezeto a felelds. Jogkérének gyakorlaséara helyetteseit, az
egyes poziciokat bet6lté pedagégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg az aldbbi

szabalyozas szerint:

Az iskolatitkar feladatai:

A tanulé - nyilvantartassal kapcsolatos adatok kezelése és tovabbitasa.

A tanul6 - nyilvantartdssal kapcsolatos adatok szolgaltatasa, aktualizdldsa és naprakész
nyilvantartésa a KIR - rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar irod4jaban talalhaté tanul6
- nyilvantarté kényvben (az dllomédnyban 1év6, érkezd, tdvozé tanuldkra vonatkozéd irdsos

bejegyzések formajaban)
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A tanuldkrol késziilt szakvélemények aktualizalasa az erre megbizott pedagbgussal egyiitt.

A birtokunkban 1év6 szakvéleményeket lefiizve, az iskolatitkari irod4ban 1év6 zart szekrényben
taroljuk. Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizarolag az érintett tanuldkkal foglalkozo
pedagogusoknak, fejlesztd pedagégusoknak, logopédusoknak, gyermekvédelmi feleldsnek

biztositunk. A szakvélemények sokszorositasa tilos.

Az osztalyfonokok feladata:

A magatartis, a szorgalom és a tudas értékelésével, a tanuloi mulasztasokkal kapcsolatos
adatok kezelése és tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil és a sziil§
részére. A tanulokkal kapesolatos pedagogiai jellemzések, szakértdi vélemények irdnti
kérelmek, tajékoztatd adatlapok kitSltése. A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos adatok

kezelése és tovabbitasa.

Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a munkaligyi Ugyintéz0 gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaginak sszeallitasardl és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gytijtében,

zért szekrényben kell 6rizni.

A tanulok személyi adatainak vezetése és védelme

A tanulék személyi adatainak kezeléi iskolankban kizarélag az aldbbiak:

- igazgat6, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, iskolatitkar.

Ezen kiviil egy konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantargyi mérések, igazolatlan
mulasztas jelentése, szakértéi ellendrzés stb.) az igazgato altal megbizott alkalmazottak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra

hozatal. torlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiilés ellen.

A tanulék személyes adatainak taroldsa

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartas.

- Torzskonyvek.

- Bizonyitvanyok.

- Beirasi naplo.

- Osztalynaplok.

53



- Didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
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