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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat (SzMS7z) célja, jogi alapja

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mérk-Vallaj Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SzMSz az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazott cél és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek, illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

2011.¢évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacio-szabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

Kormanyrendeletek:

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairol

1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat a tankonyvellatas finanszirozasdnak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszi tdva biztositdsaval kapcsolatos korményzati
allasfoglalasrol

Rendeletek:

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
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48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol €s a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

23/2004.(V111.27.)OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

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

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvveé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szabalyzatai
1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és mukodési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A szervezeti ¢s mikddési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti és miikodési szabalyzata.
2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A koznevelési intézmény jellemzdi

Az iskola neve: Mérk-Villaj Német Nemzetiségi Altalinos Iskola
Székhely: 4352 Mérk, Béke utca 19.
Tagintézmény hivatalos neve: Mérk-Vallaj Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Villaji Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4351 Vallaj, Szabadsag tér 3.
Alapito szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Matészalkai Tankertileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 4700 Matészalka, Kdlcsey utca 10.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 033514
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Koznevelési alapfeladatai:
4352 Merk, Béke utca 19.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszeri (felvehetd maximalis 1étszam: 230 6)
- also tagozat, felsd tagozat
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)
- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 230 £6)
- also6 tagozat, felso tagozat
- nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 20 {6)
- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
o cgyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
e iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
e mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem
e a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

4351 Vallaj, Szabadsag tér 3.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszert (felvehetd maximalis 1étszam: 120 6)

- also tagozat, felsd tagozat
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- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 10 £6)
- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
e nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
- nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 6)
- also6 tagozat, felso tagozat
- nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas)
- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszdm: 10 {6)
- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
e cgyeb foglalkozéasok: napkozi, tanuloszoba
o iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
¢ mindennapos testnevelés biztositasanak maddja: sajat tornaterem
e a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan
2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
a, Szakmai alapdokumentum
b, Pedagogiai program (Nevelési Program, Helyi tanterv)
A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
- nyomtatott formaban, az iskola kdnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
- az iskola honlapjan

C, A tanév munkaterve
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- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

- az igazgato késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idopontja:
szeptember 30.

d, Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e, Hazirend
3 AZINTEZMENY VEZETESE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IGAZGATO

igazgatohelyettes, iskolatitkar

tagintézmény-igazgatd

munkak6zdsség vezetdk

tanitok, tanarok

takaritok, karbantartok

3.1 Azigazgato és feladatkire

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atruhazott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeéséért &s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
Az igazgato kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések

elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése
- a rendelkezésre all6 forrasok alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
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- az intézményi kozalkalmazottak tekintetében a kinevezés €s megsziintetés
kivételével a munkaltatoi jogok gyakorlasa

- a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositdsa az
Intézményi Tanaccsal, a sziilok és a diakok képviseldjével

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

- atanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
3.2 A vezetési feladatok megvalositisa

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatéi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

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

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SzMSz 1-es szamt mellékletében

talalhatok.
3.3 A vezetd helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem 1gényld kizarolagos hataskorébe
tartoz6 tigyek kivételével, teljes felelsséggel az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
helyettesiti.

Az igazgatod, igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd egyidejii akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitése a munkakozosség-vezetok feladata. Egyiittes tavollétiik esetén a
nevelGtestiilet egy tagja az igazgato egy szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan.

A vezetOk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.
3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat - iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet
a kozépvezetok [munkakozOsség-vezetok] segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézményvezetség tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod, a
szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak (lasd munkakori
leirasuk). Tapasztalataikrél beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,

kiemelkedd jelentdségii liggyel kapcsolatban az igazgato felé.
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Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat

didkképviseloivel.

4 ATAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A
szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzéséhez a tagintézménnyel vald kapcsolattartasért az
igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatd felel. A vezet6k alldspontjaik egyeztetése miatt
rendszeres megbeszélést tartanak.
Az iskolavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el. A kapcsolattartas
formai:

- személyes megbeszélés, tdjékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés, irdsos tajékoztatas, értekezlet,

- atagintézmény ellendérzése stb.
A tantestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajldé tanulmanyi és
pedagogiai  munkardl. Az iskolai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A
munkakozosségek kozos feladatai, az attanitas rendszere a biztositékai ennek. Az értekezletek
koziil a székhely ¢€s a tagintézmény pedagdgusainak kozos értekezlete: az alakuld értekezlet, a
tanévnyito értekezlet, a két nevelési értekezlet, félévi értekezlet €s a tanévzaro értekezlet.
Az intézményegységek rendezvényein minden tanuld részt vehet, s a meghirdetett
héaziversenyeken is indulnak a masik egység tanuloi.
A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszdmol az
igazgatd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo

munkardl.

5 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

5.1 Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartds daltalanos modjai

Az intézményi kozosségeket az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjdk. Az
iskolakozosség tagjai az érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén a szabalyzatban
megjelolt médon érvényesithetik.

Alkalmazotti k6zosség: - neveldtestiilet

- nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége
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Sziil6i kozosségek: - sziil6i kozosségek (SzMK)
- SzMK valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei
- osztalykozosségek, didkkorok
- didkonkormanyzat, didkkozgytilés
Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres

formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
5.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasakor: részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuldi kdzosségeket, az iskolaval kapesoltban allo sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a

dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor

gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

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

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,

amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség

alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.
5.3 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 nem pedagdgus munkakorben dolgozokbol all. A teljes
alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egész miikodését érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
5.4 A sziiloi kozosségek

Az iskoldban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezet, kozosség — SZMK — miikodik.
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Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak, melynek
valasztott elndke az SZMK vezetdje.

Az osztalyok sziil6i munkakdzossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK-
elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zOsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SzMK
valasztmanya. Az iskolai SzMK valasztmanyanak munkajdban az osztaly sziil6i
munkakozdsségének elndkei vehetnek részt.

Az iskolai SzMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SzZMK
alabbi tisztségviseloit.

- elndk

- képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét, munkatervét,
valamint az SzZMSz azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét

- tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétél az e korbe
tartozo lgyek targyaldsakor, képviseldje tanicskozéasi joggal részt vehet a

nevelOtestiilet értekezletein.
5.5 A sziilokkel valo kapcsolattartds és a tajékoztatds formdi és rendje

Az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettese, tagintézmény-igazgatoja, neveldi a tanév soran
rendszeres szobeli és irasbeli tajékoztatast tartanak az éves munkatervben rogzitett aktualis
feladatokrol, a tanulok egyéni haladdsarol, az iskola egészét érintd kérdésekrdl. Az intézmény
- munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziildi értekezletet és hetente egy
fogadoorat tart.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a neveldk folyamatosan
szoban, irasban ¢és az elektronikus naplon, ellenérzon keresztiil tajékoztatjak.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozOssége szaméara a sziiléi értekezletet az
osztalyfonokok tartjak.

Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok tartanak. A sziilék a tanév rendjérdl,
feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast az igazgatotol,

neveloktol.
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Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok, az SzZMK elnodke,

a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni

a szuloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A fogadoorak, a tanulok értékelésére sszehivott

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekr6l. A tanulményaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben régzitett idopontt fogadodran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formdi és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé6 minden érdemjegyet ¢és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd fiizetében (ellendrzd) feltiintetni. A
tajékoztato flizetben a pedagéogusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatni,
(a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt félévenként minimum 3 érdemjegy alapjan

osztalyozhato a tanuld.
5.6 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartds formdi és rendje

Az osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az
6rarend szerint kozosen, egyes orakat csoportban latogatjak. Az osztalykozosség élén — mint
pedagogusvezetd - az osztalyfonok all. Az osztdly tanuléi maguk koziil - az osztaly
képviseletére, valamint k6zosségi munkéjanak szervezésére - az iskolai didkdnkormanyzat
vezetésére az alabbi tisztségviseloket valasztjadk meg: egy-két {6 tisztségviseld (kiildott) Az
osztalykozosség ily moédon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Didkkorok

- Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére
diakkorok mukodnek. A diakkor lehet: szakkor, érdeklodési Kkor,
onképzd kor, énekkar, miivészeti csoport stb.

- A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjének az
adott tanévet megel6z0 tanév végéig barmely tanulod, sziild, neveld,
illetve a didkonkormdanyzat, a sziildi munkak6zosség iskolai vezetdsége.
A javasolt diakkor létrehozasar6l minden év elején — az adott
lehetdségek figyelembe vételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves

munkaterv elfogadasakor a neveldtestiilet dont.
13
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- A diakkoroket az iskola igazgatoje altal kijel6lt neveld vezeti.
- A didkkorokbe a tanuldknak tanév elején kell jelentkezniiik, és a didkkor
tevékenységében a tanév végéig részt kell venniiik.

A didkonkormanyzat

A tanuldk és a kozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban gyermekszervezet miikodik. A demokratikus iskolai
¢let mozgatdja a diakonkormanyzat, mely munkéjat éves munkaterv alapjan végzi. Az iskolai
gyermekszervezet €lén a miikodési rendben meghatarozottak szerint a tanulékbol valasztott
gyermekképviselOk allnak (1 gyermekvezetd és osztalyonként egy-két valasztott képviseld).
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Feladatai:

- iskolai kulturalis, sport és mas egészséges életmdodra neveld, pihentetd

programok kezdeményezése €s szervezése

- didkforumok szervezése
Diakkozgytilés
A diakénkormanyzat miitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Evente
legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a
didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt.
A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli e€szrevételeit,
javaslatait.
E kozgytilésen a didkonkorményzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar
beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt id6szak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényestilésérol.
A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormdnyzat ¢és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
Rendkiviili diakkozgytilés is Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az

iskola igazgatdja kezdeményezi.
5.7 Agzintézményen kiviili kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Koznevelési intézménylink az intézmény miitkddése, a gyermekek szocidlis- gyermekvédelmi
¢s nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az igazgatd vagy megbizottak utjan.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytiink:

- fenntartoval (Matészalkai Tankeriileti K6zpont)

- intézményi tanaccsal

- szll6i kozosséggel
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- iskolaorvossal, védondvel, iizemorvossal (A tanuldk haziorvosi, védonodi
ellatasban részesiilnek sziikség esetén. Az iizemorvossal kotott szerzddés
alapjan az iskola dolgozdéi a torvényben -eldirtak szerint alkalmassagi
vizsgalaton vesznek részt.)

- gyermekjoléti szolgalattal (Az igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-

igazgatd rendszeresen részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett

esetmegbeszéléseken. Az osztalyfonokok probléma esetén irasos jelzést kiildenek

a szolgalatnak. A gyermekjoléti szolgalat munkatarsa meghivas esetén sziildi

értekezleteken és osztalyfondki 6rdkon vesz részt.)

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal, szakszolgalattal (A kialakult gyakorlat szerint az
osztalyfonok - a szaktanar jelzésére, vele egyeztetve — a sziild beleegyezésével
felterjesztést készit kérve a tanuld vizsgéalatit. A tanuld vizsgdlaton vald
megjelenésérdl a sziilé gondoskodik. Egyéb esetekrdl a 2011. évi CXC. Torvény
47. § 6. és a 72. § 4. bekezdése rendelkezik. A vizsgalat eredményérdl az iskola
vagy a sziild tdjékoztatast kap. Ennek alapjan az igazgatd hatarozatot hoz a
gyermek tanulmanyi munkajanak megkonnyitése érdekében.)

- képviseld-testiilettel

- nemzetiségi dnkormanyzatokkal

- miivelddési intézményekkel

- Ovodakkal

- mas oktatasi intézményekkel, kdzépiskolakkal

- renddrséggel

- alapfoku miivészeti intézménnyel

- sportegyesiiletekkel

- kulturalis intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A munkakapcsolat formai: rendszeres megbeszélések a fenntartd 6sszehivasara, telefonos, e-
mail-es kapcsolat, hivatalos levelezés ttjan torténik (fenntartoval, szakmai intézményekkel,
kozépiskolakkal). A kapcsolattartd a vezetdség. A haziorvosi, védondi szolgalattal személyes

¢s telefonos kapcsolatot tart fent

5.8 Agzintézményi tandcs miikodése, valamint az intézményi tandcs és a

vezetok kozotti kapcsolattartas formdja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzatok képvisel6ibdl,

egyhazi jogi személyekbdl, a fenntartd delegaltjabol allo egyeztetd forum, mely a nevelési-
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oktatasi intézmény muikdodését érintdé valamennyi Iényeges kérdésben véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola

mukodésérol.

6 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

6.1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miuikodeésével kapcsolatos {ligyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont:
- apedagogiai program elfogadasarol,
- az SzMSz elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
- a hazirend elfogadésarol,
- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi ligyeiben,
- az igazgatéi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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6.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
iddpontokban ¢és egyéb esetekben az igazgatd hivja dssze.
A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitok irjak ala. Az
intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- alakulo, tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testlilet tagjainak 1/3-a, valamint a kozalkalmazotti tanécs,
intézményi tanacs, SzMK, didkonkormanyzat és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége

sziikségesnek latja.
6.3 A nevelotestiilet dltal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott id6re vagy alkalmilag egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.
A nevelltestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés
- a probaidds pedagogus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,
- a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa,
- az egyes munkakozoOsségeket iranyitd vezetd beosztdsu kozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése,
- a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez,
tanulmanyi szerzodéskotéséhez javaslattétel,
- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa,
- aneveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzosség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo

pedagogusokra ruhazza at.
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6.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a nevelési-oktatasi intézmény legalabb 5 {6 pedagogusa
szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak  iranyitdsaban, tervezésében ¢és  ellendrzésében, értékelésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.
Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

- als6s munkakozosség,

- fels6s munkakozosség.
A munkak6zosségek feladatai:

- az 1-4. és 5-8. osztalyokban folydé munka egybehangolasa

- anevelési-oktatdsi modszerek elemzése, értékelése, javitasa

- az eredményre vezetd modszerek népszeriisitése

- segitségadas és pedagogiai itmutatas a kezdé neveldknek

- oralatogatasok megszervezése

- eredménymérések lebonyolitasa

- palyazatokban eldirt programok lebonyolitasa

- miikddési rendjének €s munkaprogramjanak kidolgozasa

- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl dont

- dont az iskola tanulmanyi versenyeinek programjarol.

A munkak6zsség tagjai évenként a munkakozdsség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezett valasztanak, akit az igazgato biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény
pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjdn a munkak6zosség €ves
munkaprogramjat

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakodzosség szakmai
munkajaért

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozéasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé

- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

- 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,

igény szerint az igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységébol
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allasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait.
6.5 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

e A nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a nem
kotelezo tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkak6zosségek altal kidolgozott tertileteken és
modszerekkel folyik.
A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkivilli ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zosség.
Az ellenérzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanuloi munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait - a feladatok

egyidejii meghatarozasaval - neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

e A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1) €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben kételes a koznevelésért
felelos miniszter rendeletéeben meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasadval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az adltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre 2024. szeptember I-je és 2025. junius 30-a kozotti iddészakra
vonatkozoan kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos
agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a
teljesitményértékelés lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd  kiemelkedo, datlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
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alapjan a 2024/2025-6s tanévtol intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat, és meg kell
hatdrozni a végrehajtds helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési
rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani
tudjuk a TER intézményi iranyitasdhoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez sziikséges személyi
feltételeket. Ezek megteremtése érdekében az igazgatd intézményi szabalyzatot készit,
melyben meghatarozza az intézményi teendéket, valamint a teljesitményértékelés

eredményes végrehajtasdhoz nélkiillozhetetlen feladatmegosztést.
7 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1 A tanév rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év altalanos rendjérdl az oktatasért felelés miniszter rendeletben
évenként rendelkezik.
Ez alapjan az iskola éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhato
tanitas nélkiili munkanapokat.
A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagdgiai program ¢€s a hazirend mddositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet idOpontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.
A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat,

- atantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- atanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

- anevel6-oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasait (PP mddositasa, 0j tanév

feladatai)
1.2 Az intézmény nyitvatartisa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tél péntekig 7:00 6ratol 18:00 oraig tart
nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon -

rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.
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A szokdasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
Az intézmény hivatalos iligyek intézésére tanitasi napokon 8:00 6ratol 16:00 oraig tartja

nyitva irodait.
1.3 Azintézmény iigyeleti rendszabdlyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az orakozi sziinetben sem. Az
intézmény, ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend és a munkabeosztas
fiiggvényében. Az tigyeleti rend beosztasaért az iskola vezetése a felelds.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A vezetdség beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tavozd vezetdség utdn a még
foglalkozast tarté pedagogus, egyéb esetben takaritdszemélyzet felelds az iskola rendjéért,
valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A vezetdk benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartési idején beliil 8:00 és 16:00 kozott az igazgatd, tagintézmény-igazgatod
vagy a helyettese koziil lehetoség szerint egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A
vezetdség beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
mitkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetdk
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend 1€p életbe. Az iskoldban reggel 7:30 6ratol és az
orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveldk (2-3) kotelesek a rajuk
bizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
1.4 Az intézmény védo-ovo eldirdsai

Tliz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tuzvédelmi
szabalyzatban (4 sz. melléklet), illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy ,.tliz van” kialtassal- tiizriadd
probat tartunk. A menekiilési Gtvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- az iskola székhelyén (telephelyén) keletkezett tiiz,

- az iskola vezetését, dolgozoit, tanuldit ért fenyegetés,

- az iskola székhelyét (telephelyét) ért fenyegetés (pl. bombariado),

- betoréses lopas,

- az iskola székhelyén (telephelyén) - az iskola miitkddése kdzben - tortént lopas.
Ezek megtorténtekor intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen
veszély elharitdsara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni,
amelyr6l beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba
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elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény
igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Tiiz- és bombariadd alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik. LehetOség
esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kézzé kell tenni. Az épiilet kitiritésének
id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag informacioit figyelembe
véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A bombariadérol, a
hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

Amennyiben az iskola vezetését, dolgozodit, vagy tanuloit fenyegetés éri (telefon, e-mail,
személyesen), azt dokumentalni kell (jegyzOkonyvet kell felvenni). A jegyzokonyvet at kell
adni az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatdja a fenyegetés sulyat, bizonyithatosagat figyelembe véve megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

Lopas esetén a helyszint biztositva értesiteni kell a renddrséget. A helyszinelést végzd
rend6rok munkajat segiteni kell és a renddrség vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni. A
rendOrségi vizsgalat megkezdésekor és a vizsgalat lezardsat kovetOen értesiteni kell a

fenntartot, és utasitasok szerint kell a tovabbiakban eljarni.
7.5 A dohanyzds intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
7.6 A tanulo- és gyermekbalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz- baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tdjékoztato
megtorténtét €s tartalmat az osztdlynaploban és a tanuldk altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.
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A tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.
Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).
A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat a
pedagogus végzi, ellendrzése az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato feladata.
A tanul¢ feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
- a sériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetni;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a sziiloknek.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt
kell vennie.
- a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyuijtasban részesitd dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak és a
munkavédelmi feleldsének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
- Halal esetén a helyszinrél minden dolgozot, tanulot el kell tavolitani, és a
helyszint biztositani kell. Az illetékes egészségligyi hatésagot, renddrséget, a
halott kdzvetlen hozzatartozgjat értesiteni kell. Ezek utdn a hatosag utasitasa
szerint kell eljarni. A halott elszallitdsa utan a helyszint helyre kell allitani.
Az intézmény jelentési kotelezettsége, eljarasi szabalyok:
- A harom napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgélni, fel kell tarni a kivaltd ¢és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv felvétele és a baleset egyideji bejelentése az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium, valamint a fenntarté szamara a www.okm.hu taniigyi

baleset nyilvantarté honlapjan valosul meg. A jegyz6konyv egy példanyat a
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balesetet kovetd honap 8-ig at kell adni a tanuldknak (kiskora tanulok
sziil6jének), egy példanyat pedig a baleset egyéb dokumentumaival csatolni
kell az intézményben tovabbra is kotelezben vezetett tanuldbaleseti
nyilvantartashoz, amelyet 10 évig kell Orizni, nyilvantartani,

- A sulyos balesetet (a tanuld halala, valamely érzékszerv, érzékeld képesség
elvesztése, jelentds mértékli karosodasa, orvosi vélemény szerint életveszélyes
sériilés, egészségkarosodds, sulyos csonkulds, er0szakos cselekmény
kovetkeztében bekovetkezd halaleset, ongyilkossag) azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartéjanak, minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatod tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak. Tanév elején a megbizott neveldk és a karbantartd bejarason feltérképezi a
veszélyforrasokat, melyet jegyzokonyvben rogzit. A karbantarté kéthavonta az iskolai

jatszotér funkcionalis ellendrzését, tiizolto késziilékek ellendrzését végzi el.
1.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (1) alapjan a beteg gyermek, tanul6 az orvos altal
meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a pedagogus
megitélése szerint a tanulo beteg, vagy sziil6 értesitésével elengedi orvoshoz az osztalyfonok,
vagy az iskolavezetés tudtaval, vagy akut esetben értesiti a mentdszolgalatot. A tanulot
egyediil, feln6tt kiséret nélkiil nem lehet elengedni a mentdvel.

A héaziorvos dont a gyodgytestnevelésre utalasban a szakorvosi leletek alapjan. Szakorvos
kérésére lehet felmentettnek tekinteni a testnevelés orak alol.

Az egészségligyi ellatast a védond a tanuld haziorvosaval egylittmiikodve végzi.

A haziorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezO orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van r, csak tanitas el6tt vagy utan.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolai védond feladatai

A védéond munkdjanak végzése sordn egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgéalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetdségével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve. Az intézményben a
kapcsolattartasért a vezetdség felelds.

Az intézmény egészségnevelési programjat a pedagdgiai program tartalmazza.

e A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a 2011. CXC. tv. 62§ a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusi diabétesszel €16 tanuld részére az iskolai tartozkodédsa alatt tanuld
sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa

alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatdst Dbiztositja.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja az (lb) bekezdés szerinti feladat
ellatasat a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsol6do
ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban

vald részvételt vallalja.

e A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
(Anafilaxia)

A) Anafilaxia felismerése Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézo
tulérzékenységi reakcid. Tiinetei a legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtol
egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel ritka esetben akar sulyos,
¢letveszeélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossdgii az anafilaxia mieldbbi
felismerése €s a sziikséges 1€pések gyors megtétele. Annak megallapitasahoz,
hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn, az
alabbi, jellemz0 eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra
veszélyes rovar) €s

e HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy

e HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajuléas kozeli allapot, vagy ajulas) Iépett
fel,

VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan

gyermeknél, aki tudottan nem allergias:
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e bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

e léguti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzds, esetleg nyelési
nehezitettség) keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julas)
gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddé hanyas, hasmenés), és a
felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104
vagy 112) és mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetben egészségiigyi
szakember feladata, és megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb,
hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét
ilyen esetben. Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a
koznevelési intézményben jelenlévd, a gyermekekre feliigyel6 vagy erre
egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktatd munkat segitd dolgozdnak
vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitd telefonon nyujtott
segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban Osszegeztiik, mit kell tenni anafilaxids rosszullét
esetén:

l. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild
helyzetbe, esetleg felpolcolt also végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja:
anafilaxia! 3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentészolgalat Onnel beszélé munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a
comb kozépsd szakaszanak eliilsd-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt €s
nala 1év0 injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti teststuly) 150 ug-os, 12 éves
kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug hatéanyag tartalmu (utobbi felnétteknek
is vald) injekciot.

4. Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem keriilt ra sor, hivja a mentdt a helyszinre, majd értesitse a
sziilét/gondviselot!

C) Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek Tobb esetben fordult mar eld, hogy
nem allt fenn valos anafilaxids helyzet, azonban egyes megtévesztd tiinetek
alapjan sor keriilt az injekci6 alkalmazasara. Ez akar felesleges kockazatokat is
okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentok mielébbi értesitése és
egészségligyl szakember bevonasa. Tipikusnak mondhato, NEM anafilaxias
helyzetek lehetnek a kovetkezok:

e Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1évo
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inhalatort!)

¢ Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

e Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

e Ha erés hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hany a gyermek (Hivja a
sziilot!)

e Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le €s hivja a sziil6t!)

7.8 A tanitasi (foglalkozdsi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje,

idotartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoéran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitéasi (foglalkozési) 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rdk idOtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik.
Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Csengetési rend:

1. ora: 8:00 - 8:45
Sziinet: 8:45 - 8:55
2. Ora: 8:55-9:40
Sziinet: 9:40 - 10:00
3. o6ra: 10:00 — 10:45
Sziinet: 10:45 — 10:55
4. é6ra: 10:55-11:40
Sziinet:11:40 — 11:50
5. ora: 11:50 — 12:35
Sziinet: 12:35 —12:45
6. ora: 12:45-13:30

Ebédet lehetdség szerint 1 150 ¢és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

7. Ora: 14:00 — 14:45
Sziinet: 14:45 —15:00
8. ora 15:00 — 15:45
Uzsonna: 15:45-16:00
Az orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az 6rakdzi sziinetek
ideje csak roviditett orak esetében rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc. Az orakozi
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sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva
sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetdség szerint 1 150 és 1400 ora kozott kell lebonyolitani.

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

A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: 14:00 6ratol 16:00 oraig.
7.9 Tankonyvelldtds iskolan beliili szabdlyai

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére ingyenesen rendelkezésre
alljanak. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.
Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan formaban végzi, hogy a Konyvtarellatdo a
tankonyvek forgalmazdsira vonatkozoan szerzOdést kot az iskolat fenntartdé Tankeriileti
Kozponttal, majd a Tankeriilet a feladat elvégzésére Megbizasi Szerz6dés keretében
megbizza az iskola tankonyvfeleldseit. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasaért az igazgatdé a felelds. Az igazgatd kijeloli a tankonyvfelelosoket, akik
elkészitik az iskolai tankonyvrendelést, illetve akik részt vesznek a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A tankonyvellatds folyaméan a tankonyvjegyzékbdl az
iskola helyi tanterve figyelembevételével a tanitok, szaktanarok kivalasztjak a megrendelésre
keriilo tankonyveket, amelyek az eldirt kerettantervi szabalyozoknak is megfelelnek. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztaly tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni, amelyet a késdbbiek sordn természetesen pontositani sziikséges. A
tankonyvfeleldsok ezutan elkészitik a tankonyvrendelést, majd megkiildik fenntartoi
jovahagyasra. A fenntartdéi jovahagyas utdn a tankonyvfelelosok a Konyvtarellatonal
megrendelik a tankonyveket. Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az
iskolatol torténd tankonyvkolcsonzés, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetdleg tankdnyvek
megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli timogatas Gtjan — a nappali rendszerti iskolai oktatasban
részt vevd minden tanuld részére a tankonyvek ingyenesen dalljanak rendelkezésiikre. A
tanulok a tankonyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjak meg ingyenesen, atvételi
elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl juniusig tarté iddszakra. Az 1. és 2.
¢vfolyam tankonyveit azonban nem kell visszaszolgéltatni. A t6bb tanéven keresztiil hasznalt
ingyenes tankonyveket, taneszkozoket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a
tanulok szamara, ameddig a tanulonak tanulmanyai sordn sziiksége van rd. A tanulok az
iskolatol kapott ingyenes tankonyv hasznédlatdra addig jogosultak, ameddig a tanuloi

jogviszonyuk iskolankban fennall. A tanul6i jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott
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tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba. Az iskolatol ingyenesen kapott tankonyv

elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziilonek meg kell tériteni.
7.10.Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendiok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.
MentdOszolgalati, katasztréfavédelmi vagy renddri intézkedést igényld rendkiviili esemény
esetén az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden a lehetd leggyorsabb ¢és leghatékonyabb intézkedést hajta végre.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Bombariado
alkalmaval az iskola épiiletének Kkitiritése, a tlizriadd terv szerint torténik. A kovetkezd
szabalyokat kell betartani:

- figyelmeztetd jelzés

- intézkedések kiadasa

- a tanulok épiiletbdl torténd kivezetése

- az épiilet allagmegovasa.
Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl - az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve - az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkiviili jelentésben

tajékoztatja a fenntartot.
8 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

8.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskoldval

- Kiilso latogatok az iskoldban folyd oktaté-nevelé munkat nem zavarhatjak.

- Ugyintézés miatt az iskola 8:00 és 16:00 kozott fogadja az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

- Az iskolédba érkez6 kiils6 személyeknek be kell jelenteniiik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek €s az épiiletben tartozkodas varhat6 idotartamat.

- A tanitdsi év kezdetének elsé két hetében az elsd évfolyamos tanulok

beilleszkedését segitve a sziilok a tanterembe kisérhetik gyerekeiket, azonban
7 &-kor el kell hagyniuk az épiiletet. Ezt kovetd idoszakban a sziildk csak a

bejaratig kisérhetik a gyerekeket.
- A tanulorol a sziild informacioét fogaddoran, sziiléi értekezleten kap,

rendkiviili esetben idOpont egyeztetés (telefon, irasos) utan.
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- Tanitasi napokon a hivatalos tligyek intézése az irodaban torténik 8 és 16

kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a tanulok, €s a
neveldk tudomdésara hozza.

- Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos iigyet intézok tartdozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatdjatol, tagintézmény-igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

Az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

Az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

8.2 Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik jogviszonyban

allnak az iskolaval

- Becsengetés utan a folyosokon indokolatlanul nem tart6zkodhat a tanulo.

- A tanul6 az iskola teriiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el.

- Napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasokrol csak a sziilé vagy gondviseld
személyes kikérésével lehet tdvol maradni.

- A napkozis és tanuldszobai foglalkozasrol a tanulokat csak engedéllyel lehet
elvinni.

- A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatoja,
tagintézmény-igazgatoja adhat.

A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az igazgato éltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 el6éirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az iskola politikamentes intézmény. Ezért az iskola teriiletén és rendezvényein tilos barmely
part és politikai szervezet jelképeit, jelvényeit viselni, hasznalni és terjeszteni. Tilos az
iskolaban népek, nemzetiségek, etnikumok hatranyos megkiilonboztetése. Tilos az iskoladban,
az iskolai rendezvényeken, kirandulasokon a dohanyzas, az elektromos cigaretta hasznalata,

az alkoholfogyasztas, élvezeti cikkek hasznalata, terjesztése. Az iskolaba tilos minden olyan
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targy behozatala, hasznélata, mely balesetveszélyes, egészséget karositd vagy tanulok
megszégyenitésére, megaldzasara szolgal. Az iskola épiiletében az iskolai rendezvényeken
szeméremsértd képek, felvételek készitése és terjesztése tilos. Az iskoldban kereskedelmi
tevékenységet tanulok egymas kozott nem folytathatnak (nem cserélhetnek, nem adhatnak el

és tarsaiktol nem vehetnek semmit).
8.3 A koznevelési foglalkoztatort munkarendje

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

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatott munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. .A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatod késziti el. A térvényes munkaidd és pihend
1d6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.
8.4 A pedagigusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62§- a rogziti. A térvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus kotott munkaideje a neveléssel,
oktatassal lekotott illetve a neveléssel oktatassal le nem kotott 1dobal all.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény-igazgato, igazgatOhelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatosag tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 oOra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen, és a tanmenet szerinti elorehaladast biztosithassa.

A pedagdgus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasdra. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-igazgatd, igazgatohelyettes is engedélyezheti. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszeri helyettesitést kell tartani.
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A pedagogusok szamara a neveld-oktatdé munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgatd adja, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgato és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A pedagiogusok munkaidejének kitoltése.

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, melybdl a kotott munkaidd heti 32 ora.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagodgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatod
altal - az e torvény kereti kotott - meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd 55-65 szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelheté el. A kotott munkaidd
fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-oktatidst eldkészitd, nevelés-oktatassal

Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
8.5 A nem pedagogus munkakdirben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembe vételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

9 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

9.1 A tanordn kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldGtestiilet tagjai, a sziildi kdzosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a

foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.
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A fenti foglalkozdsok helyét és idétartamat a tagintézmény-igazgatod, igazgatohelyettes

rogziti.
9.2 Azintézmény tanoran kiviili foglalkozdsai

Napkdozi otthon, tanulészoba
A koznevelési torvény eldirasainak megfelelden - ha a sziilok igénylik - az iskolaban tanitasi
napokon a délutani idészakban az elsd-nyolcadik évfolyamon napkdzi otthon, tanuldszoba
mikddik.

Diakétkeztetés
A napkozi otthonba, a tanuldészobaba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit. Hidnyzas esetén a sziild vagy a tanul6 az étkezést egy nappal eldre
az élelmezésvezetdnél koteles lemondani.

Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanuldk gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktdrgyakhoz kapcsolodd tanoran kiviili
tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

Iskolai sportkor
Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egylitt biztositjak a tanulék mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre.

Szakkorok
A kiilonféle szakkorok mitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivészi, technikai, szaktargyi, de szervezddhetnek
valamilyen ko6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol — a felmeriild
igények ¢és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején a fenntartod
dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatojének megbizasa alapjan — olyan feln6tt is
ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok
Az iskola neveldi a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szdmara évente egy
alkalommal kirdndulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason oOnkéntes, a

felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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Erdei iskola
A nevelési ¢és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszeri modon, az iskola
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai
foglalkozasokon dnkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Taborok
Az iskola neveldi a nevelomunka eldsegitése céljabol a tanulok szdmadara évente egy vagy
tobb alkalommal tabort vagy taborokat szervezhetnek. A tanuldk részvétele Onkéntes, a
felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. Palyazat esetén ett6l mentesiilhetnek.

Projekt, témahét, témanap
témahét és projekt keretében dolgozzuk fel az elére meghatarozott anyagot.

Mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadasokhoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantdrgy néhany témajanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Iskolai konyvtar
A tanulok egyéni tanulasat, onképzesét a tanitasi napokon latogathatd iskolai konyvtar segiti.
A tanulok szamara a tanitadsi napokon — a tanév elején meghatarozott iddpontokban — tart
nyitva. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe. A
beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata
A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatdjaval, tagintézmény-igazgatojaval tortént eldzetes
megbesz€lés utdn lehetdéség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitdogépek stb.) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy
csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas
Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola neveld és oktato
tevékenységétol fiiggetleniil — hit és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason
valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes.
A délutani tanoran kiviili foglalkozéasokat az iskola neveldi a tanul6 kotelezo tanitasi 6rai utan
Mérken 16%-ig, Vallajon 162%-ig szervezhetik meg.
A tanoran kiviili foglalkozéasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra a

tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, amely egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki. A tanulok
részvétele a felzarkodztatod foglalkozdsokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kéotelezo, ez
alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoje adhat.

A tanoéran kiviili foglalkozasokrol valé tdvolmaradast igazolni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl valo tdvolmaradast a sajatos nevelési igényl tanulo, az
integracidos valamint a képesség kibontakoztatd programban részt vevd tanuld koteles
igazolni.

A napkozi otthonra és a tanulészobara vonatkozo szabalyok:

1. A napkozi otthonba és a tanuldoszobai foglalkozéasra torténd felvétel a sziild
kérésére torténik.

2. A napkozi otthonba, tanuldszobara tanévenként szeptember 1-jén kell jelentkezni.
Tovabbi belépés minden honap 1-jén lehetséges. Indokolt esetben a sziilé tanév
kdzben kérheti gyermeke napkozi otthoni, tanuldszobai elhelyezését.

3. Az iskola a napkdzi otthonba és a tanulészobara minden hatranyos helyzetd,
valamint feliigyeletre szorul6 tanulot felvesz.

4.  Amennyiben a napkozis vagy tanuldszobai csoportok létszama meghaladnd a
koznevelési torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt

¢lveznek azok a tanulok,

akiknek mindkét sziilje dolgozik,

akik allami gondozottak,

akik nehéz koriilmények kozott élnek,
- veszélyeztetettek.
5. A tanuldszobai/napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitdsi ordk végeztével — a

csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16®-ig
tartanak.

6. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokrdl csak a sziilé személyes kérelme
alapjan tavozhat el a tanuld. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — a
tanul6 eltdvozasara az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatohelyettes

engedélyt adhat.

9.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
formadi és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja

alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskolai sportkdr,

valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend;jét.
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Az iskolai sportkdr €s az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje:

Az iskolai sportkdr feladatat ellathatja:

- az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve

- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikodo didksport egyesiilet.

Jelenleg az iskolai sportkdr munkajat testneveld iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai
sportkort az iskola vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatds adasa,

- egyeztetO targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkoér az intézményben miikédd Un.
egyeb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként mikodo szervezet.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

- a miikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

- az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
A sportkodrnek egyiitt kell mitkddniiik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,

- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

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

10.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢€s
megsziinését.

A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdje dont. Az
intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az

intézmény hazirendje tartalmazza.
10.2 A tanulok jutalmazasanak elvei, formadi

Jutalmazds szempontjai, formaéi:

Jutalomban részesiil az a tanulo, aki képességeihez mérten:
- példamutatdo magatartast tanusit

- folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el
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- az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez

- iskolai, illetve iskolan kiviili tanulményi, sport, kulturdlis stb. versenyeken,
vetélkeddkon vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt

-  barmely méas moédon hozzijarul az iskola jo hirnevének megorzéséhez és
novelés¢hez.

Az iskolai jutalmazas formai:

Az iskolai tanév kozben elismerésként a kdvetkez6 dicséretek adhatok:
- szaktanari dicséret
- napkozis neveldi dicséret
- osztalyfénoki dicséret
- neveldtestiileti dicséret
Az egész évben példamutatd magatartast tanusitd és kiemelkedd munkat végzett tanulok a
tanév végeén

- szaktargyi teljesitményért

példamutatd magatartasért

kiemelkedd szorgalomért

- példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesiil.
A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba és az elektronikus naplo rendszerbe kell bevezetni.
Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet €s
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard iinnepségen az iskola kdzossége elott vehetnek at,
a jeles tanulok okleveleket vehetnek at az osztalykozosség elott.
Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanasitoé tanuldi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
Fokozatok:

- orszagos versenyre valo bejutasért, részvételért: neveldtestiileti dicséret

- megyei versenyre vald bejutasért, részvételért: igazgatdi dicséret

- megyei versenyen 1-3. helyezésért: nevelGtestiileti dicséret

teriileti versenyen 1-3. helyezésért: igazgatoi dicséret

- teriileti versenyen valo részvételéért: osztalyfonoki dicséret

- helyi versenyen 1-3. helyezésért: osztalyfonoki dicséret

- helyi versenyen val6 részvételért: szaktanari dicséret

- Unnepségen valo részvételért: szaktanari dicséret
10.3 Elmarasztalas formai

Az a tanulo, aki kotelességeit — enyhébb formaban - megszegi, fegyelmezd intézkedésben
részesiil.
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Az elmarasztalas szempontjai, formai:
Elmarasztalasban kell részesiteni azt a tanulot, aki

- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti

a tanuldi hazirend eldirasait megszegi

igazolatlanul mulaszt

- barmely modon art az iskola jo hirének
Az iskolai elmarasztalas formai:

- szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- napkozis neveldi figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfondki figyelmeztetés, intés, megrovas

- igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas

- tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas
A fegyelmezd intézkedésekrdl a sziildket az elektronikus naplon keresztiil tdjékoztatja az
iskola. Amennyiben a sziikséges irasbeli fegyelmezd intézkedés nem éri el a kivant hatast, és
a tanulod kotelezettségszegése az ujabb fegyelmezd intézkedés utan is megismétlodik, a
pedagégus a sziilokkel személyes megkeresést kezdeményez. Ha a tanuld fegyelmezd
intézkedésekb6l mar kordbban részesiilt, a kovetkezd alkalommal - azonos sulyt
kotelességszegés esetén is - a magasabb foku fegyelmezd intézkedésben részesiil. Az a
tanulo, aki kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi

buntetésben részesul.

A biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a tanulé részérol elkovetett
kozosségellenes vagy azzal fenyeget6é cselekmények megelozésének, Kkivizsgalasanak,

elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések.

1. A tanulé az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozdsségi egyiittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normait és a
nevelési-oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagdgusok alapvetd érdekeit.

2. Ha a tanul¢ altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetdjogi feleldsség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be
kell nyujtani. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljards hatdlya ald tartozik, a
fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani. Ha a
kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek
vagy blncselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl szolo

tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliill vizsgdlatot kezdeményez a kozosségellenes
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magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetden megvalositd tanulo ellen, amelybe
bevonja a tanul¢ sziileit.

3. A vizsgalat lefolytatasara az intézmény igazgatdja harom f0s bizottsdgot hoz 1étre, amelyet
maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld
megvalodsitotta-e a kozdsségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A
vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkovetett cselekmény biintetdjogi
vagy fegyelmi eljaras hatdlya ala tartozik-e vagy sem. Az elbirdlaskor figyelembe kell venni,
hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolak6zosség miikodését, az iskolai
neveld-oktatdé munka nyugodt folytatasanak feltételeit, és milyen mértékben all szemben a

helyi szokasrenddel.
10.4 Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.
A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl, jogairol.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben hivatalos résztvevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indoklasat.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt

el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hét munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének. Ettdl eltérni csak a tdrvényben megjeldlt esetben lehetséges.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat, ezen beliili sorszamat.
10.5 A fegyelmi eljardast megeldzo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteté eljaras lehetdségeérdl, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét
- az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
- a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat
- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell értesiteni
- az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetdé eljards idopontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az
érintett feleket
- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol

ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

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

- az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
10.6 A tanuloi hianyzds igazoldsa

1. A tanuld hianyzdsdt a tanitdsi oOrdkrol, valamint a tandran kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

2. A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének félévente 3 nap hianyzasat
igazolhatja. Indokolt esetben az iskola igazgatoja tovabbi tavol maradast, egy
tanévben legfeljebb 5 tanitasi napot engedélyezhet.

3. A tanulé a sziilo eldzetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben
maradhat tavol az iskolatdl. A sziilé ilyen esetben is koteles a leghamarabb

bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek.
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4. A mulaszto tanul6 iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésObb 6t tanitasi

napon beliil hat napig terjed6 mulasztas esetén sziil6i, hat napon tuli mulasztas

esetén pedig orvosi vagy egyéb hivatalos igazoldssal igazolhatja mulasztasat.

A mulasztd tanuld a hianyzasa elsd napjan koteles megjelenni a korzeti

orvosndl, ha ez nem all mdédjaban, akkor a sziilé telefonon értesiti az orvost,

hogy beteg a gyermeke. Az EESZT és a KRETA rendszer elektronikus

Osszekapcsoldsa révén a tanuld hidnyzasdnak igazoldsa elektronikusan

torténik. Indokolt esetben papir alapon is elfogadhat6 az igazolas.

"r

5. A tanulo o6réi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem

igazolja tdvolmaraddsat. Az elsé igazolatlan hidnyzas utdn osztalyfonoki

felszolitas kovetkezik.

6. A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szabalyozza a gyermek, a tanuld

tankotelezettségeinek teljesitését. A rendelet 51. §-a tartalmazza a gyermek, a

tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos szabalyokat, valamint a tankoételes tanuld

igazolatlan mulasztasarol valo értesités folyamatat.

Tankoételes tanulé igazolatlan mulasztasardl valo értesités folyamata*

A tanulo 1.
igazolatlan

mulasztdsa esetén

Atanuld 2.
igazolatlan
mulasztasa esetén

1. Sziil6 értesitése

y,

3. Csaldd- és
gyermekijoléti
szolgdlat értesitése

2.Kollégiumi
elhelyezés esetén -
amennyiben azaz
iskoldval nem kézos
igazgatasu
intézmeény -
kollégium értesitése

~———

A tanuld 10.
igazolatlan

mulasztdsa esetén

7. Gyermekvédelmi

4.A sziil6 és a csaladi
potlék jogosultjanak
értesitse,
amennyiben az nem
a szlilé

5. Afenti értestés

megkuildése a
gyamhatadsagnak
(gyamhivatalnak a
Gyvt. alapjan) és a

csalad- és
gyermekjoléti
szolgélatnak

pr—

6. Csalad- és
gyermekijoléti
szolgalat értesitése

szakelldtashan
nevelt tanulé esetén
ateriileti
gyermekvédelmi
szakszolgalat

értesitése

A tanulé 30.
igazolatlan

mulasztdsa esetén

8. Altalanos

értesitése

(kivéve a
gyermekvédelmi
szakellatasban
nevelkedd tanulé

esetén)

szabdlysértési hatésag

A tanuld 50.
igazolatlan

mulasztasa esetén

11. Gyamhivatal
értesitése

[r—
12. Csalad- és
gyermekjoléti

kézpont értesitése

——
9. Csaldd-és
gyermekijoléti
szolgdlat értesitése

10. Gyermekvédelmi

szakelldtdshan
nevelt gyermek
esetén ateriileti
gyermekvédelmi
szakszolgalat

13. Csaladhbal
kiemelt gyermek
eseténa
gyermekvédelmi
szakszolgalat
értesitése

14.Csalddtdmogatasi

Ugyben eljaro

értesitése

* A kovetkez6 oldalon szerepel a roviditések magyarazata illetve az egyes 1épések jogszabalyi hivatkozasa (i)

Roviditések:

Gyvt.:

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
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= hatdsdgnal az elldts
sziineteltetésének

kezdeményezése

15. Afenti értesités
megkildése a
gyamhatasagnak
(gyamhivatalnak a

Gyvt. alapjan)

valamint a
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gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet.
20/2012. EMMI rendelet : a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szoléo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 149/1997.
Korm.rend. : a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz616 149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet

Cst. : a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény

Jogszabalyi hivatkozasok:

e 20/2012. EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés

e 149/1997. Korm.rend. 91/F. § b) pontja ; Cst. 15.§ (1) bekezdés a) pontja

e 149/1997. Korm.rend. 91/F. § c) pontja ; Cst. 15.§ (1a) bekezdés

e 20/2012. EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés b) pontja

e 20/2012. EMMI rendelet 51. § (5) bekezdés

e 149/1997. Korm.rend. 91/G. § (1) bekezdés 20/2012. EMMI rendelet 51. § (5) bekezdés
e 20/2012. EMMI rendelet 51. § (5) bekezdés

e Cst. 15. § (1) bekezdés b) pontja

e Cst. 15. § (1a) bekezdés

7. A 250 orat vagy ennél tobbet hidnyzo tanuld nem osztalyozhato, a tanulo évet
ismételni koteles, kivételt képez, ha erre a nevelOtestiilet osztalyozo vizsga
letétele mellett vagy meglévd jegyei alapjan engedélyt ad.

8. Az a didk, aki a tanterembe csongetés utan érkezik, késik. A késés tényét a
tanar a naploban rogziti. A késések 0Osszeadodnak, igazolatlan oranak
mindsiilnek.

Az iskoldban a 16 ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozasok aloli felmentést az igazgatd

adhat az osztalyfonok eldzetes javaslata alapjan.

11 AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyomdnyadpolas tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az tnnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, az uj kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.
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Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi €és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok ¢és a tanuldk szamara
egyenletes- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintli lnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte
kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és nemzeti tinnepi rendezvényei:

Tanévnyito, tanévzard linnepély és ballagas

Nemzeti iinnep: oktober 23. marcius 15., a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai februar
25., a holokauszt aldozatai aprilis 16., Nemzeti 6sszetartozas nNapja junius 4.

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatdo rendezvények: Kupanap, Mikulas, Karacsonyi

iinnep, farsang, alsés munkak6zdsség versenye, fels6s munkakdzosség versenye, gyereknap

12 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

”wr

12.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert  sziikség esetén  alkalmazhatjuk a  229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, kiillonb6z0 mappéakban taroljuk. A mappéhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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12.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban még nem hasznalatos, de a jovoben esetleg bevezetésre keriild digitalis naplo

elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként nem kezelendd, mert a rendszer nem

rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba

az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai ¢és az adminisztracidért felelds

alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a

tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.
13 ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSz) modositisa csak a
nevelotestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével

lehetséges.

13.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onallo szabdlyzatok tartalmazzak

13.3 A mellékletben taldlhato szabdlyzatok — mint igazgatoi utasitisok — jelen
SzMSz  viltozasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi
eldirdasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelos

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

13.4 A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az
intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezo
érvényii. A Szervezeti és Miikodési  Szabdlyzat az  igazgato

jovahagydasanak idopontjdaval lép hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.
13.5 A Pedagdgiai Program, SzMSz, Hazirend nyilvanossdgra hozatala

Az iskola Pedagdgiai Programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetd az
intézmény honlapjan.

A Pedagdgiai Programrol minden érdeklodd tdjékoztatast kérhet az igazgatotdl eldre
egyeztetett iddpontban.

A Pedagodgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve az alabbi
helyeken tekinthet6é meg:

- az iskola honlapjan;

- az iskola irattaraban,;

- az iskola nevel6i szobajaban;
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- az iskola igazgatdjanal;
13.6 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kovetkezo mellékletekkel

rendelkezik:

1. sz. melléklet: Az intézmény héazirendje
2. sz. melléklet: Tizvédelmi szabalyzat
3. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat
4. sz. melléklet: Konyvtar SZMSz

5. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Az SzMSz médositasit a neveldtestiilet, az SzMK tagjai, a DOK véleményezte, s a mérki és

vallaji nemzetiségi dnkormanyzatok egyetértésiikkel tdmogattak.
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Zaradékok

Az iskola nevelGtestiilete véleményével, ajanlasaval segitette a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzat elkészitését, s azt a 2024. szeptember 5-én megtartott tantestiileti értekezleten

véleményezte és egyhangulag elfogadasra javasolja.

munkakdzosség vezetdk

Az iskola Diakonkormanyzata a 2024. szeptember 5-én megtartott gytilésén a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatot véleményezte és egyhangulag elfogadasra javasolja.

Moo o pi. o, lalia_ Z/i/%l%'l /4% %

...............................................................................................................

DOK vezetdk

Az iskola sziil6i munkakozdssége a 2024. szeptember 5-én megtartott gylilésén a Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és egyhangulag elfogadésra javasolja.

sziil6i munkakozosség vezetdk
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