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I. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola
2840 Oroszlany, Téancsics Mihaly ut 42.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb
szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat az intézmény pedagodgiai programjaban
megfogalmazott és kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a csoportok ¢€s
folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza, szabalyozza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasa a kozalkalmazottakra kotelezd és kihat a tanuldkra,
szilokre is. Eldirasai az intézménnyel kapcsolatban 4llok esetén jogszabalyként
funkcionalnak.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kdzoktatasi intézmény
vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ elfogadasakor, modositasakor a sziiloi szervezet, illetve a diakdnkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol a tanulokat, illetve sziiloket érintd kérdésekben.

az iskolai tanulok tankonyvtdmogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjének szabalyozasaban
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat;

Az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyokon,
rendelkezéseken tul elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az SZMSZ a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt. A vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyi
helyeket az 1. szamu fliggelék tartalmazza.



2. Az SZMSZ személyi hatdlya

— A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

— A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossdaga
Az SZMSZ-ben megfogalmazottak nyilvanosak, azt minden érintett (tanulok, sziilék,
valamint az iskola alkalmazottai) tanulmanyozhatja.
Teljes terjedelmében hozzaférhetd:
a http:\\www.jozsefattila.hu weblapon.,
az iskola igazgatohelyetteseinél,
az iskola igazgatdjanal.
Ha a dokumentumokban megfogalmazottakhoz az érdeklddéknek tovabbi informacidkra
van sziiksége, akkor az intézmény vezetdje, vagy helyettesei, egyeztetett idépontban

készséggel allnak rendelkezésére.



1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzoi, jogalldasa:

Az intézmény neve: Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola
Székhelye: 2840. Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositoja: 031828

Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntarto, feliigyeleti szerv: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Jogallasa és képviseldje: koznevelési intézményként miikddd jogi személyiségl szervezeti

egységek, palyazat Utjan, hatarozott idejii kinevezéssel az

igazgatd
Miikodtetd: Oroszlany Varos Onkormanyzata
Miikodtetd székhelye: 2840 Oroszlany, Rakoczi F. ut 78.

Az iskola szakmai alapdokumentuma: 2. szamu fiiggelék szerint

Kiadvanyozasi jog: KLIK utasitas szerint




I11. AZ ISKOLA SZERVEZETI| FELEPITESE, A MUNKAMEGOSZTAS SZERINTI
FELADATOK

1.Az iskola szervezeti felépitése:

1.1 Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

— Az igazgato kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

1.1.1.Az igazgato felelds:

a) Az iskola oktato-neveld munkajanak szinvonalaért,

b) az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért,

C) az ésszerll és takarékos gazdalkodasaért,

d) képviseli az iskolat,

e) gyakorolja a fenntarto altal raruhazott munkaltatdi jogokat,

f) dont az intézmény mukddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.1.2. Az igazgat6i jogkor atadasa, nem helyettesithetd feladatok:
Jogkorét esetenként helyetteseinek vagy az iskola mas alkalmazottjanak atadhatja.
Az iskola igazgatéja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.
Nem helyettesitheto feladatai:
1. Az intézménybe Gjonnan jelentkezd kozalkalmazott felvételének kezdeményezése.

2. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

1.1.3. Az igazgato feladatai:
a)  anevelbtestiilet vezetése,

b)  anevelbi és oktatdoi munka iranyitasa és ellenérzése,



1.1.4.

1.14.

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése,

d) arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e) a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Szervezettel és a
diakonkormanyzattal valé egyiittmiikodés,

f)  anemzeti és iskolai linnepségek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

g) A gyermek és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek

megeldzésének iranyitasa.

Az igazgat6 helyettesitése:
Az igazgatdt az egész intézményre vonatkozo tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes, egylittes tavollétiikk esetén az alsds nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes,

harmoéjuk tavolléte esetén a felsds nevelési-oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd teljesitményertékelésének modja:

A Koznevelési Torvény 69.§ 4. pontja értelmében: A nevelési-Oktatasi intézményvezetd
munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozOssége a vezetdi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és

értekelése soran a kérddives felmeérés eredményét is figyelembe veszi.

A kérddéivek ( nevelGtestiileti, sziiloi) Osszeallitasat az erre 1étrehozott 5 f0s csoport allitja
Ossze/aktualizalja az adott tanév november 30-ig. A csoport tagjait (elsGsorban Mérés-
értékelés és Mindségiranyitas szakvizsgaval rendelkez6 kollégak) a tantestiilet a tanévnyito

értekezleten valasztja meg.
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A sziill6k esetében a mérés elvégzése a januar, februar hdénapban esedékes sziil6i
értekezleten torténik.

A nevelGtestiilet tagjai a kérddivet a félévzard értekezleten toltik ki és adjak le.

A csoport a sziiléi és a nevel6testiileti teljesitményértékelést marcius 15-ig késziti el és

tajékoztatja az érintetteket.

1.2. Az intézmény igazgatosaga (szlikebb iskolavezetés)
- Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai alkotjak.

1.2.1. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

— az éltalanos igazgatohelyettes,

— az alsos nevelési-oktatasi igazgatd helyettes,

— a fels6s nevelési-oktatasi igazgatd helyettes,
Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgato
adja ki.
Az igazgatohelyettesi megbizdst az intézményben hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogus kaphat.
Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményben team-vezetés valosul meg.
Az igazgatOhelyettesek a munkakori leirdsban meghatarozott teriileteken Onalldan
tevékenykednek, végzett munkajukért feleldsséggel tartoznak.

A vezetdk kozott a napi informacid-csere sziikséges és biztositott.
1.2.2. 1. A kozvetlen munkatarsak feladatai:

Az igazgato irdnyitoi és vezetdi tevékenységét, az
— altalanos igazgatohelyettes,

— nevelési-oktatasi igazgatohelyettesek.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai:
a) tantargyfelosztas elkészitése,
b) orarend elkészitése,
C) anapi munka megszervezése,
d) taloérarol, helyettesitésrol kimutatas készitése, annak elszamolasa,
e) statisztikai jelentések elkészitése,
f) anormativa igénylésekhez sziikséges adatok szolgaltatasa,
g) apénziigyi tervezéshez sziikséges adatok szolgaltatasa,
h) az alkalmazasi ligyiratok tantargyfelosztas szerinti modositasa,
1) egyéb targyu jelentések elkészitése és nyilvantartasok vezetése,
J) atanitasi 6ran kiviili tevékenységek szervezése,
k) alkalmazottak miiszakjanak, szabad- és betegnapjainak nyilvantartasa,
I) azigazgato tavollétében az igazgato helyettesitése.
m) a taniigyi dokumentumok rendelése, nyilvantartasa, ellendrzése.
A nevelési - oktatasi igazgatohelyettesek feladatai:
a) az 1-8. évfolyamok és a napkozi nevelésével, oktatasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, pedagogusok munkéjanak, segitése,
b) a tanitasi 6rakon folyé munka ellenérzése,
C) az oralatogatas soran szerzett tapasztalatok felhasznalasa az intézmény tovabbi oktato-
neveld munkajaban,
d) apedagdgiai munka belsé ellendrzése, mérése, értékelése,
e) akompetenciamérések lebonyolitasa,
f) a munkakozosségek munkajanak segitése, a munkakozOsség-vezetokon keresztiili

kapcsolattartas, intézkedés,
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g) a gyermekvédelmi munka segitése ellenérzése,

h) az els6 osztalyos tanulok felvételével és elosztasaval, mérésével kapcsolatos teenddk
szervezése. Egylittmiikodés a fenntartoval,

1) azujonnan érkezett kollégak beilleszkedésének megkonnyitése,

J) az eredményes oktatast segité audiovizualis eszk6zok, szemlélteté eszk6zok, szakmai
folyoiratok rendelésének elokészitése,

K) az igazgato, illetve az altalanos helyettes tavollétében a helyettesitésiikbél adodo
feladatok ellatasa,

I) akiilonleges gondozast igényld tanulok felmérésének, fejlesztésének megszervezése,

m) kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal, partnerekkel, civil szervezetekkel.

1.3. Az intézmény vezetdsége (tagabb iskolavezetés)
Az igazgatd munkajat /iranyitdi, tervezoi, szervezoi, ellenérzoi, értékeldi tevékenységét/ az
igazgatOhelyettesek, a munkakozosségek vezetéi, a munkacsoportok vezetdi, a
diakonkormanyzat vezet6 ¢és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik.
Az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, €s javaslattevd joggal
rendelkeznek.
Az iskola vezet6ségének itt felsorolt tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban, illetve a

pedagogus teljesitményértékelésben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.4. Az intézmény képviseletére vonatkozo6 szabalyok

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatéarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — szobeli utasitds alapjan is — az altala kijeldlt
személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, moddositasaval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

3. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
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erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
4.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

4.1.1 tanuldi jogviszonnyal,
412 az intézmény ¢€és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
4.1.3 munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;
4.2 az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
4.2.1 hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosdgok és birdsag elott,

- az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje elott,

4.2.2 intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és mikodtetésében
érdekelt gazdaségi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

4.3  sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
44  az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
5. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

6. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

1.5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
1. az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagogus szdmara az allami, nemzeti és iskolai

tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
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az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgatohelyettesek szamdra a neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilondsen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének

- azlgyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali teendOknek a
meghatarozasat.

az igazgatohelyetteseknek, a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagdgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatdrozottak szerinti
feladatokat;

az igazgatohelyettesek szamara a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka iranyitésat;

az igazgatoOhelyetteseknek a tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatokat;
igazgatohelyettesnek a nem pedagoégus munkakorben dolgozd  alkalmazottak
munkarendjének meghatarozasat;

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolod
intézményi beszdmolo6 vonatkozo részének elkészitését.
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IV. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK

1. Az iskola kozosséger:
— alkalmazottak
— tanulok

— szulok.

2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

a) Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozok.

b) Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt és az ezekhez
kapcsolodo rendeltek) rogzitik.

C) Az intézmény nevelG-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhdz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az intézményben illetve
az intézmeényhez tartozo teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa
a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen
kiviil valo tartézkodas varhat6 idejét az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteniiik

d) Az intézmény alkalmazottjai benntartdzkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen

kotelesek vezetni.

3. A nevelok kozossége

3.1. A nevel? testiilet
Az iskola legfobb szakmai szerve a nevelOtestiilet. A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod é€s
hatarozathoz6 szerve.

A nevel6testiilet tagjai:
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iskola valamennyi pedagogus munkakort betdltd, valamint az oktato-nevelé munkat

kozvetleniil segité alkalmazottjai.

3.1.1.A nevelGtestiilet pedagogusainak jogai, €s a veliikk szemben tdmasztott altalanos elvarasok

A pedagogus alapvetd jogait és feladatait a Kozoktatdsi Torvény, valamint a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A pedagogust a munkakdrével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a)

b)

a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és
tanitasi modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket (pénziigyi vonzatok
figyelembevételével),

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak.

3.1.2. A pedagogusok munkaideje, munkarendje

a)

b)

Az iskolaban a munkaido kotelezo 6rabol, valamint a neveldi, illetve a neveldi-oktatdi
munkaval vagy tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdol all.

A pedagogusok munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és oOrarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszehasonlitasanal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén /illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén/ megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradds esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap 15:00-ig, rendkiviili esetben az adott munkanapon 7 o6ra 35 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit /Oravézlatait/ az

igazgatohelyettesekhez eljuttatni.

3.1.3. Pedagdgusi munkakorben a kdvetkezd feladatokat koteles ellatni:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

a pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk tanitdsa, nevelése,

neveld-oktaté munkdjahoz tantervi programot készit,

neveldi és oktatdi tevékenysége korében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiteni,

neveldi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetsegét, fejlodésének litemeét, fogyatékossagat, szociokulturdlis helyzetét ¢&s
fejlettségét, segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 felzarkdztatasat,

a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni és ezek elsajatitasarol meggy6zddni,

kozremiikddni a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanulé emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani,

a szliloket és tanuldkat az Oket érintd kérdésekben rendszeresen tdjékoztatni,

a sziild €s tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

3.1.4. A gyakornok
Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladé szakmai gyakorlattal, és az

alaptevékenységhez tartoz6 munkakdrbe torténik a kinevezése.
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— A gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kdotelezettségeket, a gyakornoki i1d6
alatti szamonkérés feltételeit, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait
Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

— A gyakornok felettese az igazgato, illetve az igazgato altal kijel6lt szakmai segit6.

3.1.5. A szakmai segitd
Az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal,

legalabb 6t éve az adott szakteriileten dolgozik és szakteriiletének kivalo képviseldje.
A szakmai vezetd feladatait, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait, az

Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

3.1.6. A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik

a) a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa,

d) apedagogus értékelési rendszer elfogadasa,

e) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

f) ahazirend elfogadasa,

g) atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

i) atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

J) az igazgatoi, vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

3.1.7. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
a) az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

C) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
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19

az igazgatohelyettesek megbizasa elott illetve a megbizas visszavonasa elott,
a koltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében.

a gyakornoki szabalyzat véleményezésekor.

3.1.8. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagodgiai program, a szervezeti és mukodési
szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.

A nevel6testiilet minésitett sz6tobbséget igénylo dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen
aranyban jelenlevok 51%-a elfogadta az el6terjesztést.

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkort nem ruhaz at.

3.1.9. Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

alakulé munka értekezlet

tanévnyitd munka értekezlet

félévzard munka értekezlet

tanévzard munka értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

két alkalommal nevelési értekezlet

rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30%-
a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti  értekezletrél jelenléti ivet kell vezetni, jegyzokonyvet vagy

emlékeztetot kell késziteni.
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3.2. A szakmai munkak6zosségek

Az iskola neveldtestiilete feladatainak részleges ellatasara munkakozosségeket,
munkacsoportokat ioz létre.

A szakmai munkakozosség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok
szakmai szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyujtanak a neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz,

végrehajtasuk megszervezéséhez.

3.2.1. A szakmai munkako6zosségek tevékenységei

a)
b)

f)

9)

h)

az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa,

a tanulok versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése, iskolai és
iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése,

a szakmai kovetelményrendszer kidolgozésa,

az oktatdshoz sziikséges taneszkozok és tanitdsi segédeszkozok jegyzékének
Osszeallitasa, a taneszkoz beszerzéséhez szilikséges koltségvetés megtervezese,

a  munkak6zOosség  tagjainak  iskolarendszeri és  iskolarendszeren  kiviili
tovabbképzésének 6sszehangoldsa, szervezése.

A gyakornokok valamint az 0j alkalmazast pedagogusok szakmai munkéjanak segitése,
figyelemmel kisérése, "bevezetése", szakmai fejlodésének ¢€s beilleszkedésének
értékelése,

véleményezik, javaslatot tesznek a munkak6zdsség tagjainak a tankonyvekre, elemzik a
pedagogusok tankonyvvalasztasat,

meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.
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3.2.2. Az iskolankban miik6d6é szakmai munkak6zdsségek

alsos munkakozosség (az 1 - 4. osztalyokban tanitok, napkozis neveldk, fejlesztd
pedagogusok, gyogypedagogusok, pedagodgiai asszisztensek),
— fels6s munkakozosség (az 5 - 8. évfolyamokon osztalyfonokok)
— real munkakozosség (a  matematikat, fizikadt, kémiat, foldrajzot,
természetismeretet, testnevelést, informatikat, technikat tanitok),
— human munkaké6zosség (a magyar nyelv és irodalmat, az idegen nyelveket,
torténelmet, miivészeteket, etikat, dramat tanitok valamint a konyvtaros),
A szakmai munkako6zdsségeket a munkakozosség — vezetd iranyitja, akinek megbizasa
egy tanévre szol (a tantestiilet véleménye alapjan az igazgat6d bizza meg), de az tobbszor

meghosszabbithato.

3.2.3. A munkako6zosség vezetdjének feladata

a)

b)

d)

f)

9)

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkéjaért,
a szaktargyi oktatasaért,

modszertani  és szaktargyi értekezleteket, bemutato-tanorakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

véleményezi a munkak0zOsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tantargyi
program szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valo megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, figyelemmel kiséri a
munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, ismerteti
az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol,
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységeérdl a

nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.
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3.3. Alkalmi feladatokra (projektekre, ...) alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

3.5. Az IPR munkacsoport
Az IPR menedzsment és munkacsoport az éves munkaterv mellékletét képezd integracios
program szerint végzi munkajat. Ebben a programban szerepel az IPR szervezeti felépitése, az

ala-folé- mellérendeltségi viszonyok, a csoport miikodési rendje, a kapcsolattartdsok modja.

3.6.A sziilok kdzosségei
Az iskoldban a szililoknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi kozosség mitkodik.

3.6.1.Az osztalyok sziil6i kozossége

Az osztalyok sziil61 kozosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Segitik az osztdlyok tandran kiviili munkdjat, részt vesznek a didkonkormanyzat

rendezvényeinek eldkészitésében, lebonyolitasaban.

A sziilok maguk koziil két képviseldt valasztanak az iskolai sziil6i szervezetébe.

Az osztéalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly

sziil61 képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el asz iskola vezetdségéhez.
— A sziilok kozossége egyetértési jogot gyakorol a kirdnduldsok megszervezésében,

minden anyagi terhet jelentd plusz feladat elhatarozasaban.

3.6.2. Az iskola sziil6i kozossége
A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi

Szervezetet hozhatnak 1étre.
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Sziil6i Szervezet munkajdban az osztalyok sziiléi kozosségének valasztott képviseldi
vesznek részt, akik maguk koziil elnokot valasztanak.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlenill a felsOs nevelési-oktatasi igazgatd helyettessel és az
iskola igazgatdjéaval tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 20%-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A Sziil6éi Szervezet jogai:

megvalaszthatja sajat tisztségviseldit,

kialakithatja sajat szervezeti és miikodési szabalyzatat,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényestésében,

— Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatevét, valamint az
SZMSZ ¢és egyéb szabalyzatok azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak és erre a jogszabalyok felhatalmazast adnak, gyakorolja
egyetértési jogat,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet kérésére az intézmény vezetdje vagy megbizott képviseldje részt vesz
a sziild1 szervezet megbeszélésén.
A Sziil6i Szervezetnek az igazgatéhoz eljuttatott véleményeit, kéréseit, jegyzokdnyveit az

iskola iratkezelési rendjének megfelelden iktatni kell.

3.7. A tanulok kozosségei

3.7.1. Az osztalykozosség

- Részletes leirasat a Hazirend VI. fejezet 1. pontja tartalmazza.



24

3.7.2. A didkdnkormanyzat

a) Részletes leirasat a Hazirend VI. fejezet. 2. pontja tartalmazza.

b) A diakonkormanyzat a vezetdjén és a munkajukat segitd nevelén keresztiil tartja a
kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

€) Meghivasuk esetén az intézmény vezetdje részt vesz a DOK megbeszélésén.

d) Bevételeik és tamogatoik altal adomanyozott értékek illetve természetbeni ajandékok
felhaszndlasarol szabadon dontenek.

e) Az intézmény helyiségeit téritésmentesen, rendeltetésiiknek megfeleléen, az oktatas
zavartalansagat biztositva hasznalhatjak, de erre engedélyt az intézmény vezetdjétol kell

kérnitk.

3.7.3. Az iskolai sportkor

a) Az iskolai sportkor a vezet6jén keresztiil tartja a kapcsolatot az intézmény vezetdjével,
helyetteseivel.

b) Meghivasuk esetén az intézmény vezetdje részt vesz a megbeszélésiikon.

c) Tamogatoik altal adomanyozott értékek illetve természetbeni ajandékok felhasznalasarol
szabadon dontenek.

d) Az intézmény helyiségeit téritésmentesen, rendeltetésiiknek megfeleléen, az oktatas
zavartalansagat biztositva hasznalhatjak, de erre engedélyt az intézmény vezetdjétol kell

kérnitik.
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V. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI

1. A belso kapcsolattartas altalanos formdi és rendje
Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus koordinalja a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezeté fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak.

A kapcsolattartas modjai:

személyes kapcsolattartas,
— telefon,

— levelezés,

—  kozos értekezletek,

— tovabbképzések.

1.1.Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk ¢és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

a) a sziikebb, illetve tagabb iskolavezetés iilései,

b) akiilonbozo értekezletek.

C) megbeszélések,

d) az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, illetve elektronikus iton e-mailben tajékoztatja, illetve értesiti a
nevelGtestiilet tagjait,

e) a nevelok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjlik illetve valasztott képviseldik utjan

kozolhetik az iskolavezetéssel.
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1.2. A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa (bdvebben lasd Hazirend III. pontja)

A diakkozgyiilés az iskola tanulokozosségének legmagasabb szintli tdjékoztaté foruma. Az

igazgat6 hivja 6ssze évente egy alkalommal. Ertékeli az addigi tevékenységet, tajékoztat az uj

feladatokrol.

Az iskolagyiilést (teljest vagy részlegest) sziikség esetén az igazgatd hivhat dssze. Célja, az

iskola nagyobb kozosségeit érintd, személyes megjelenést igényld bejelentések, hirdetések

megtétele.

A hangos hirdet6 az alkalmi tdjékoztatast segiti. Hasznalata az iskola vezetdségének

engedélyével lehetséges.

1.3. A pedagogusok és a sziildk kapcsolattartasa

A sziilok tajékoztatasa

Szoébeli:

a)
b)

d)

Az iskola a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart.

Csoportos tajékoztatas formaja a sziildi értekezlet, amely lehet iskolai szintli
Osszevont /évi 1 alkalom/ és osztaly sziil6i /évi 2-3 alkalom/.

Osztalysziiloil értekezletek mellett rendkiviili sziilo1 értekezlet is tarthatd, ha az
igazgatd, vagy az osztalyfonok vagy az osztdlyban tanitdo neveldk koziil legalabb
kettd, vagy a sziil6k egyharmada ezt indokoltnak tartja.

Egyéni tajékoztatast évente kétszer a fogadooran adnak az intézmény pedagogusai,
melyek idOpontja az iskola éves munkatervében meghatarozott. A pedagogus a
fogaddorara a tanulményi, magatartasi problémakkal rendelkezd tanulok sziileit
irasban is behivhatja.

Az integracids programban résztvevd tanuldknal haromhavonta (évi 3 alkalom)
konzultdlunk a szililékkel a tanulok fejlesztése soran elért eredményekrol,

teendokrol.
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f) Mind a sziilok, mind a pedagdgusok idépont egyeztetés ttjan kérhetnek egymastol
a fentebb emlitetteken kiviil is t4jékoztatdst a tanuléval kapcsolatos
megbeszélnivalokra.

[rasbeli:

g) Az iskola rendszeres, irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
ellendrzdében.

h) Irasban értesitjik a sziilét a tanuld magatartisarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, az iskolai élet eseményeirdl, aktualitasokrol.

1) Ha a tanul6 munkajat érdemjeggyel értékeljiik, koteles a tanulo /5-8.o0sztalyos/ az
ellendrzéjébe ezt az oOra végén datum és téma megjeloléssel beirni /az 1-4.
osztalyos tanuloknal ezt a nevelok végzik/ és a neveldvel alairatni. Az érdemjegyet
a tanora végéig az ellendrzdébe és a naploba is be kell irni.

J) Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplo és ellenérzé érdemjegyeinek
azonossagat, ha sziikséges, az ellendrzében potolja a hianyt.

K) Az osztalyfonok indokolt esetben, irasban értesiti a sziilot a tanuld eldmenetelérdl,

magatartasarol.

1.4. A munkako6zosségek és munkacsoportok egyiittmitkodése és kapcsolattartasi rendszere
a) az érintettek altal kezdeményezett értekezletek, konzultaciok,
b) a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan, illetve elektronikus uton e-mailben
tajekoztatja, illetve értesiti a nevelOtestiilet tagjait.
c) a neveldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

képviseldik utjan kozolhetik a csoportvezetokkel.
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2. A kiilsd kapcsolattartds altalanos formdi és rendje

A kapcsolattartas modjai: személyes kapcsolattartas, telefon, levelezés

Munkakapcsolataink: Kapcsolattarté:

Igazgatd, helyettesei, az osztalyfonokok és az
IPR 6voda-iskola atmenet munkacsoport
vezetdje

a varos 6vodaival /nyilt napok, bemutato
orak, stb. cél: beiskolazas/

altalanos iskoldkkal kolcsonds részvétel
b, |egymas sport és kulturalis rendezvényein, | Igazgatd, helyettesei és az osztalyfonokok
versenyeken

Igazgatd, helyettesei és az IPR palyaorientacios

c, |kozépiskolakkal, szakkozépiskolakkal
munkacsoport vezetdje

d, |iskolaorvossal, iskolafogaszattal igazgat6 €s helyettesei

a Kolcsey Ferenci Miivelddési Kozponttal

] . . AR , Igazgatd, helyettesei €s az osztalyfonokok
e, |és a Gardonyi Géza Varosi Konyvtarral, az £azg Y y

valamint a konyvtaros

egyhazakkal
f, | Pedagogiai Szakszolgalattal Igazgato, helyettesei, osztalyfonokok
Megyei  Szakértéi és  Rehabilitacios | Igazgatd, a helyettesei, az osztalyfonok, a
9. Bizottsaggal fejlesztd pedagdgus
h, |Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat Igazgatd, a helyettesei és az osztalyfénok
I, | Gyermek- és ifjisagvédelmi hatdsag Igazgatd, a helyettesei és az osztalyfonok
J, | Gyamiigyi Hivatal Osztalyfénok
K, |Jaszai Szinhazzal /Tatabanya/ Osztalyfdnokok
I, |Uszodaval Osztalyfénokok, testneveldk
m, | T4jhazzal Osztalyfdnokok
n, | Miivészeti Iskolaval Igazgato, helyettesei, osztalyfonokok
0, | a vérosban mitk6dd sportkdrokkel Igazgat(’),”helyettesei, osztalyfénokok,
testnevelok
p, |Civil szervezetekkel igazgato és helyettesei
0, | Kissebségi Onkormanyzattal igazgatc’z, helyettesei, osztalyfonokok,
szaktanarok

A d-t61 g-ig felsorolt pontok mindegyikénél kapcsolattartoként belép az IPR kiils6 kapcsolattartas
munkacsoportjanak vezetdje.

2.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, forméja, moédja a pedagdgiai szakszolgalatok,
pedagodgiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

a) A pedagbgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.



b)

c)

d)

9)

h)

)

K)
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A kapcsolattartds maodjai:
a. egyiittmiikddési megallapodas alapjan
b. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
C. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban alloé sajatos nevelési igény,
valamint tanulési, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatosan,
az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgdlatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informadlis csatorndkon ¢és a kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas
rendezvényeken torténd részvétel ttjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, és a
fejlesztopedagogusok, gyogypedagdgusok bevonasaval.
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2.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere: a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel
val6 kapcsolattartas

a) Azt a tanulot, aki kotelez6 tanorai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a
rendorség eldtt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskoldbdl vald tavollétének
jogszabaly altal megengedett okat, a renddér az iskola igazgatojahoz kiséri a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo elozetes egyeztetés alapjan.

b) Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetoi
feladatok ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki
egyben az eseményrol készitett rendorségi jegyzOkonyv aldirdsara is jogositott.

C) Az igazgatd minden tanév els6 napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitanysag vezet6jét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezo foglalkozasok
idébeli rendjérél, s e foglakozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az
intézményvezetd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba
az intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime,
titkarsagi telefon- és fax szam, korbélyegzo).

d) Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megelozése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola tertiletének korzeti megbizottjaval.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
idejét €és a tanitasi sziinetek rendjét az Oktatasi Minisztérium minden évben kiilon
rendeletben szabalyozza.

A szorgalmi id6 az elsd tanitasi napot megeldzden, vagy az elsd tanitasi napon évnyitoval
kezdddik, évzaroval, illetve ballagasi tinnepséggel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervében. A tanév elsé munkaértekezletén a nevel6testiilet az egész éves munkérol
elvi dontést hoz, majd a részletes munkaterv kidolgozasa utdn szeptember honapban

fogadja el az éves munkatervet.

2. Az intézmény tanuloinak munkarendje

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit /Hazirend II1.
és IV. fejezete/, valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozéasat
/Hazirend II. fejezete/.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kételezo.

A tanév helyi rendjét, a hazirend és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd
tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan
folyik, pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanodran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.
Az iskola a hitoktatokkal egyeztetve valamennyi felekezet szdmara biztositja a hittanorak
megtartasat.

Az elsd tanitasi 6ra 7 6ra 50 perckor kezdddik.

A kotelez6 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat 13 o6ra 15 percig be kell fejezni. Indokolt
esetben az igazgato roviditett 6rdkat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd

tehet.
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2.10. A kotelezé orvosi vizsgalatokat az igazgatd altal eldre engedélyezett idépontokban és
modon lehet szervezni.

2.11. Az o6rakozi sziinetek idétartama: 10 illetve 20 perc, a csengetési rendben (Hazirendben)
feltiintetettek szerint.

2.12. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik.

3. Az intézményben tartozkodds rendje

3.1. Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16 ora
20 percig, illetve az egyéb programok befejezéséig, 20:30 -ig tart nyitva.

3.2. Az iskolat szombaton €s vasarnap - ha nincs rendezvény - zarva kell tartani.

3.3. A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatdé a miikddtetovel egyeztetve
adhat engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

3.4. A tanitdsi ordkat a szililok a nyilt napok alkalmédval, illetve 1 hetes eldre bejelentési
kotelezettséggel latogathatjak. Ilyenkor a tanora kezdete eldtt legalabb 5 perccel jelentkeznie
kell az o6rat tartd nevelonél. A latogatott ora alkalmaval az 6ra menetét nem zavarhatja. Az
oran tapasztaltakrol alkotott véleményét, kérdéseit a tanitds befejeztével beszélheti meg az
orat tartd neveldvel.

3.5. A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - a portai szolgélatot ellatok adnak engedélyt és
utbaigazitast, sziikség esetén kiséretet ligyeik intézéséhez.

3.6. A sziil6k érkezéskor a gyermekiiket az udvarig kisérik, a tanitas végeztével ott varjak meg.
Innentdl a tanuld 6nalldan kozlekedik az épiiletben.

3.7.  Ha a sziild pedagdgussal kivan besz¢lni, a portai személyzetnek kell ezt jeleznie, aki vagy
lehivja a neveldt, vagy felkiséri a sziilét a nevel6hdz, illetve a neveldi szoba eldtti
varakozodba.

3.8. Ha a sziil6 az intézmény vezetésével (igazgato, helyettesek) kivan beszélni, személyesen
vagy telefonon kérhet idopontot (34/360-965) az iskolatitkaron keresztiill. Az érintett
személy tavolléte esetén annak helyettese egyeztet.

3.9. Az iskola udvarat, a sportudvart és az ott elhelyezett eszkdzoket rendeltetésiiknek

megfelelden, az iskola tanuldi tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.



3.10.
3.11.

3.12.
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Az iskola udvaran vagyonvédelmi okokbol 2030 és 630-k6zott senki sem tartozkodhat.

A tanulok kerékpart sajat feleldsségiikre hozhatnak az intézménybe, de azt az iskola
tertiletén nem hasznalhatjak.

A kerékparokat a porta elott elhelyezett kerékpartaroloban kell elhelyeznitik €s lezarniuk,

a tovabbi Orzésért az iskola feleldsséget nem vallal.

4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.1.

4.2.

4.3.

44.
4.5.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kt6do
szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai

célu tevékenység nem folytathato.

5. A helyettesitések rendje

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

az igazgatot tavollétében a I11.1.1.4. pontban leirtak szerint,

az altalanos igazgatohelyettest az nevelési-oktatasi igazgatohelyettesek, illetve sziikség
esetén az igazgatd helyettesiti,

a nevelési-oktatasi igazgatohelyetteseket az altalanos igazgatohelyettes, illetve szilikség
esetén az igazgatd helyettesiti,

szaktanart szakosok helyettesitenek, ha ilyen nincs, barmilyen szakos neveld ellathatja a
helyettesités feladatat,

pedagogus munkat segitd dolgozot tavollétében a masik pedagogus munkat segitd

dolgozd, helyettesit.
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6. Munkarend

6.1. 7 ¢6ratol 7 ora 30 percig a pedagdgus asszisztens (helyettesitése esetén pedagdgus)
biztositja a reggeliztetés zavartalan lebonyolitasat, illetve ligyel az épiileten beliil a
foldszinti zsibongo és ebédld rendjére.

6.2. Az iigyeletes neveldk reggel 7:30-kor foglaljak el az tigyeleti helyet.

6.3. A tandran kiviili tevékenységek /szakkorok, sportkorok, stb./ megkezdése el6tt az érintett
tanuloknak legalabb 30 perc ebédidot biztositani kell.

6.4. A tandran kiviili tevékenységek megkezdése el6tt a tanulok a foldszinti zsibongoban
varjak a foglalkozast tart6 neveldt.

6.5. A napkdziben 1400-1520-ig, a tanuldidében a napkozi tanodrai védettséget élvez, 1520-t61
1620-ig 6sszevont napkozis csoport miikodik.

6.6. A vezetok koziil egy vezetd 730-1520-ig az intézményben tartozkodik. 1520-t61 1620-ig a
rangidds napkozis neveld - sziikség esetén - igazgatOhelyettesi intézkedési jogkorrel

rendelkezik.

7. Munkaértekezlet
a) Evente legalabb 4 alkalommal tart az igazgaté. Ha indokolt, rendkiviili munkaértekezlet

megtartasara keriilhet sor.

8. Beszamolasi rendszer

a) Az igazgaté a fenntarto illetve a mitkodtet6 felkérésére beszamolot készit.

b) Evente legaldbb egyszer, munkaértekezleten, a tantestiilet eldtt vagy az iskola vezetdsége eldtt
a szakkorvezetok, osztalyfonokok, munkakozosség vezetdk, szaktanarok, az IPR csoport
vezetdje, a konyvtaros, DOK vezetd, palyavalasztasi felelés beszamolnak a végzett munkarol.
A beszamolok korét és modjat (szobeli vagy irasbeli) az intézmény vezetdje belatasa szerint
felkérés alapjan bovitheti, modosithatja.

c) Félévenként osztalyozo értekezleten torténik a tanulok munkajanak értékelése.
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9. Dontés elokészités

9.1.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését az igazgatd és helyettesei
végzik. Az igazgatd egyeztet a Kozalkalmazotti Tanacs tagjaival, valamint a

Szakszervezet képviseldivel.

10. A kiadmanyozas és a bélyegzohaszndlat szabdlyai

1.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmdnyozasra, a  kiadmdnyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd 4altal — alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail

cim)

az intézmény logodja

az irat iktatdszama

az ligyintéz0 neve

az ligyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szdm

a mellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadméany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadméanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval
¢és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

A kiadmanyokat az intézményi korbélyegzd lenyomattal kell ellatni.
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11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

11.1. Az elektronikus nyomtatvany

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
,»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

a) A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

C) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az
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informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek) férhetnek hozza.

12. Nyitds - zdrds
— Az intézmény nyitdsa reggel 5.00 és 7.00 kozott torténik, s egyuttal a riasztoérendszer
kikapcsolasra keriil. Az esti zards 20.00 ¢és 21.00 o6ra kozott a riasztorendszer
bekapcsolasaval egyidejiileg torténik, mely feladat a mukodtetd altal foglalkoztatott
feladata.
— A riasztasi teendOket ellatd dolgozd minden nap koteles ellendrizni a riasztod
bekapcsolasanak, mikodésének tényét. A meghibasodast azonnal koteles jelenteni

felettesének.

13. Gyermekvédelem

Testiiletiink kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében. Ennek sordn egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez tartozo mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal.
A pedagégusok gyermekvédelmi munkajat az iskola felsds, illetve alsos
igazgatOhelyettese segiti és iranyitja.

Tanév kezdetekor a foldszinti hirdetdn kifliggesztéssel tajékoztatjuk a tanuldkat és
sziileiket a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimérdl és
telefonszdmarol.

A gyermekvédelem tartalmi részét a NAT vonatkozd része és az iskola pedagodgiai

programja részletesen tartalmazza.

14. Tankonyvtamogatds
Minden arra jogosult tanul6 szocidlis helyzetének figyelembe vétele nélkiil a koltségvetés

altal személyenként biztositott normativabdl részesiil konyvkdlcsonzési lehetdséggel. Az
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iskola vésarolja meg a normativabol a tankonyveket, és konyvtari kdlcsonzéssel oldja meg

a tankonyvek rendelkezésre allasat.

A fennmaradé példanyokbdl az ingyenességre nem jogosult tanulok is igényelhetnek

kolesonzott konyveket. Ha az igy igényelt példanyszambol a sziikségesnél kevesebb all

rendelkezésre, az igények teljesitésekor figyelembe kell venni, hogy mindenki azonos

értékben kapjon kolesonzési lehetdséget.

15. Tankényvrendelés rendje

a)

b)

f)

9)
h)

)

A szakmai munkakozosségek Osszeallitjadk a tantargyak oktatasahoz sziikséges
tankonyvcsaladot.

A nevelok altal kivalasztott és elfogadott konyvekrdl, segédletekrél a
tankonyvfelelés osztalyszintli megrendel6lapot készit. A megrendeld lapon jelzi a
sziilé, hogy a konyvet megvasarolja, vagy intézményi konyvtarbol (ingyenes
tankonyv) kivanja kdlesondzni.

Az intézményi konyvtar altal biztositott (ingyenes) tankonyvek Ilehetnek
hasznaltak, vagy 0jak.

A sziil6 ezen megrendeldlap segitségével megismerheti a gyermeke szamara
szlikséges konyvek munkaflizetek kiadojat, a kiad6 4altal haszndlt szamat és
varhato arat.

Az osztalyfonokok tanitvanyaik utjan elkiildik a megrendel6lapokat, amelyen a
sziild jelzi, mely kiadvanyok megrendelését varja el az iskolatol.

A sziild a megrendelést aldirasaval igazolja, és ezzel egyben villalja a konyvek
meghatarozott iddintervallumban valo atvételét és kifizetéseét.

A tankonyvfelelds Osszesiti az iskola igényét, és azt tovabbitja a KELLO felé.

Az iskolaban torténd tankonyvarusitads varhatoé idépontjardl a tanévzardn, pontos
idépontjardl két héttel korabban (honlapon, illetve kifiiggesztéssel) értesiti az
iskola a sziiloket.

A tankOnyvarusitasra az iskola egy hétig biztosit helyiséget.

A sziil6 ebben az idében vasarolhatja meg a konyveket.
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Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok konyveit az iskola véasarolja meg, és a
konyvtari készletbdl () és hasznalt) biztositja azok hasznalatat.

Az iskola altal biztositott ingyenes ¢és tartés tankonyveket a tanitasi év végén a
tanulonak rendeltetésének megfeleld allapotban kell visszaszolgaltatni.

A nem megfeleld éllapotban, vagy a nem visszaadott tankonyvekért a tanulok

sziileit azonos mértékben, kartéritési kotelezettség terheli, mely a beszerzési ar

50%-a.

16. Az értékelés rendje, a magasabb évfolyamba lépés

a)
b)

d)

Az iskola sziikség esetén biztositja az osztalyok kozotti atjarhatosagot.

Ha olyan tanulo iratkozik az iskoldba, aki mds tanterv szerint haladt korabban,
akkor automatikusan korosztalydnak megfeleld évfolyamra iratkozhat. Az iskola
felzark6ztatd programmal segiti 6t, hogy a kdvetelményeknek megfeleljen.

A magasabb évfolyamba 1épés elbirdldsa szempontjdbdl, az iskolaban az el6zd
tanév értékelése a mérvadd. Az év végi értékelésben a tanév sordn szerzett
folyamatos értékelések alapjan kialakitott tanari vélekedés, illetve sziikség szerint
ezt kiegészitd szobeli teljesitménymérés a dontd. Az értékeld dontést a 1-4. és 5-8.
tagozddasnak megfeleld osztalyozo értekezlet mondja ki.

Az elégséges szint eléréséhez a NAT és a kerettanterv altal meghatarozott
minimum kodvetelményeinek teljesitése sziikséges.

Az év végén a nem megfeleld teljesitményt elért tanulok szamara javitasi lehetdség
a potvizsga. A potvizsga, osztalyozd vizsga idOpontja az évzardén Kkeriil
ismertetésre és augusztus 15-t0l az intézmény bejarati ajtajara is kifiiggesztésre

keril.
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17. Iskola-egészségiigyi feladatok elldtasa

17.1. Iskolaorvos védonodkkel egylitt:

a)
b)

9)
h)

)
K)

ellatjak a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

a vizsgalatok idpontjat és annak eredményét a tanulok "Egészségiigyi torzslap"-jan
vezetik. Az egészségligyi torzslapot a tanuld tdvozasakor 0j iskolajdhoz kiildik /8.0szt.
tovabbtanulasa, vagy elkoltozés esetén/,

szakvélemények alapjan dokumentdljak a tanulok testnevelés orak aloli felmentését, vagy
javasoljak a konnyitett testnevelést valamint tanuldkat gyogytestnevelésre iranyitjak,
megszervezik, elvégzik a tanulok kotelezd véddoltasat, errdl a sziildket értesitik,

személyi higiénés vizsgalatokat végeznek minden tanuldra kiterjedden,

a beteg gyermekek rendszeres szakvizsgalatat figyelemmel kisérik,

mentalhigiénés feladatokat latnak el,

voroskereszt altal szervezett versenyekre készitenek fel tanuldcsoportokat,

iskolai rendeléseken acut betegeket latnak el, illetve haziorvoshoz iranyitjak dket,

elvégzik az Udiilések, tdborozasok eldtti vizsgalatokat,

az iskolaorvos €s a védond neve, valamint a rendelési 1d0 az egészségiigyi szoba ajtajara

van kifliggesztve.

17.2. Iskolafogaszat

a)

b)

Ha a varosi egészségiligy lehetové teszi, évente minden tanuld legalabb egyszer
iskolafogaszati szlirésen vesz részt, a fogaszati szakrendeldben /tanari vagy pedagogus-
asszisztensi feliigyelettel/.

Sziikség esetén megfeleld kezelésben részesiilnek a gyermekek, ha ehhez a sziild irdsban
hozzazarult.

A fogorvos indokolt esetben kapcsolatot teremt az osztalyfonokokkel vagy az

iskolavezetéssel.
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17.3. ANTSZ

—az egész iskolara kiterjedd rendszeres vizsgalatokat végez,
—ellendrzi, hogy biztositottak-e az egészséges munkavégzés targyi feltételei,

—kornyezeti és személyi higiéniara kiterjedd vizsgéalatokat, ellendrzéseket végez.
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18. Bombariado

Bombariadé esetén az iskola minden tanuldjanak és dolgozodjanak az aldbbiak szerint kell
cselekednie.

18.1. Feladatok bombariad6 esetén munkaiddben:

18.1.1.A bombariad6 elrendelése

a.) Akinek tudomasara jut, hogy az iskola teriiletén, az épiiletben vagy az udvaron barmilyen
robban6 szerkezet van, vagy telefonon bejelentés érkezik robbané szerkezet elhelyezésérdl,
koteles azt azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak, tavollétében helyettesének. A
bombariadét az iskola igazgatoja vagy helyettese rendeli el az iskolaradion keresztiil.

Kozli:

- a bombariad¢ tényét,

- felszolitja a tanuldkat, hogy csomagoljak dssze felszerelésiiket, /taskak, tornazsakok.../
¢s vigyék magukkal.

- az orat tartd neveldk vezetésével sorban vonuljanak a szekrényiikhoz és 6ltézzenek fel,
majd a szekrényeket nyitott ajtéval hagyjak ott,

- azonnal hagyjak el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét. Az orat tartd neveld
iranyitasaval menjenek a legkozelebbi iddjarastol védett intézménybe /gimnazium,
szakkozépiskola, miivel6dési haz, varosi konyvtar, .../.

Ismerteti az ebédelés varhato kimenetelét.

b.) Amennyiben valamilyen okbol az iskolaradid6 nem hasznalhatd, akkor a tlizriadd Szirénaval
kell jelezni vagy dramsziinet esetén, a portan levd csengdvel kell végigszaladni a folyosokon és
csengetés kozben kiabalni, hogy bombariado. Ezekben az esetekben is a ,,a” részben leirtak
szerin kell eljarni.

18.1.2. A renddrség értesitése
A bombariadot telefonon jelezni kell a renddrségnek a 107- es telefonszadmon.
Az alabbiakat kell k6zolni:
Iskolank pontos nevét és cimét: Jozsef Attila Altalanos Iskola, Oroszlany, Tancsics
M.u.42.
A robbano szerkezetrdl rendelkezésre allo ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés
pontos szovegeét.
A riaszto személy nevét és a telefonszamot, amelyrdl riasztott.
Felel6s: az igazgato vagy helyettese.

18.1.3.1. A bombariad6 elrendelése utan a tanulok biztonsagos helyre vonultatasat az éppen orat
tartd nevelOk végzik az aldbbiak szerint:
— Biztositjak a rendet €s a fegyelmet.
— Osszecsomagoltatnak, tanulokat a szekrényekhez vezetik, sorakoztatnak.
— A szekrényeket, tantermeket nyitva kell hagyni!
— Ezt kovetden hagyjdk el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét.
Menjenek a legkozelebbi iddjarastol védett intézménybe /gimnazium,
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szakkdzépiskola, miivel6dési hdz, konyvtar, .../ és ott varjdk meg, hogy a
tanulok visszajohetnek-e az épiiletbe, vagy hogy engedjék-e haza dket.

18.1.3.2. A bombariado elrendelése utan a felnottek...................coooiiiii i,
A bombariad6 elrendelése utan a gyerekek biztonsagba helyezését kovetdéen az iskola
épiiletét a felndtteknek is el kell hagyniuk.

18.1.4. A renddrok tajékoztatasa:
A helyszinre érkezd renddrok és tlizszerészek tajékoztatasat az igazgatd vagy helyettese
végzi.

18.1.5. Az 6rzés megszervezése
Az épiiletben ill. az udvarban nem tartézkodhat illetéktelen. Az udvari kapukhoz ezért a
hivatalsegédek koziil 1-2 személyt 6rként kell allitani.
Felelds: Onkormanyzati 6sszekdtd

18.1.6.Az épiilet fesziiltségmentesitése
A bombariad6 alkalmaval az épiilet kiliritése utan fesziiltségmentesiteni kell a tlizvédelmi
fokapcsoloval.
Felelds: Hivatalsegédek

18.2. Feladatok bombariado esetén, munkaidon kiviil:

18.2.1. A bombariad6 elrendelése
Akinek tudomaésara jut, hogy az iskola teriiletén, az épiiletben vagy az udvaron barmilyen
robban¢ szerkezet van, vagy telefonon bejelentés érkezik robbano szerkezet elhelyezésérdl,
koteles azt azonnal jelenteni az iskola igazgatojanak, tdvollétében helyettesének.
Munkaiddn kiviil, amikor az iskola igazgatdja vagy helyettese nincs a munkahelyén, akkor
telefonon kell 6t értesiteni . A kapcsolatteremtés sikere esetén a bombariadot az iskola
igazgatodja vagy helyettese rendeli el.
Amennyiben az iskola igazgatéja vagy helyettese telefonon nem érhetd el, vagy
bizonytalan, hogy ez mennyi idobe telik, akkor a bombariadot az intézmény barmely
feln6tt dolgozoja elrendelheti. A 17.1.1.b.) pont alapjan.

18.2.2. A bombariadoét elrendeld feladati:

18.2.2.1. A rendérség értesitése
A bombariadoét telefonon jelenti a rendérségnek a 107- es telefonszamon.
Az alébbiakat kell k6zolni:
—  Iskolank pontos nevét és cimét: Jozsef Attila Altalanos Iskola, Oroszlany, Tancsics
M.u.42.
— A robbano6 szerkezetrdl rendelkezésre allo ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés
pontos szoveget.
— A riasztd személy nevét és a telefonszdmot amelyrdl riasztott.
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18.2.2.2. Az Orzés megszervezése
Az iskola épiiletbe ill. az udvarba nem mehet be illetéktelen, ezért udvari kapukhoz a
hivatalsegédek koziil drnek allittat 1-2 személyt.

18.2.2.3. A rend6rok tajékoztatasa
Tajékoztatja a helyszinre érkezd renddroket €s tlizszerészeket.

18.2.2.4. Egyéb feladatok:

Az ¢épiiletet fesziiltségmentesiteni kell a tlizvédelmi fékapcsoloval, a tlizriadoban
leirtaknak megfelelden.

Felelds: Hivatalsegédek

Amikor a bombariad6 tanitas el6tt a reggeli 6rdkban van és tanulok érkeznek a
kapukhoz, az 6rnek allitott hivatalsegédek kozlik velik a bombariadd tényét és
hazakiildik Oket. Felhivja a figyelmiiket arra, hogy ebédelni 12 6ra tajban jojjenek
vissza.

Feleldsok: A kapuknal drségben allo hivatalsegédek.

Ha az iskolaudvaron mar gyerekek vannak amikor a bombariadét el kell rendelni,
akkor a portan levo csengdvel csengettetni kell. Sorakoztatas utan kell a bombariadot
kihirdetni, a tanuldkat hazakiildeni, a figyelmiiket felhivni arra, hogy ebédelni 12 6ra
tajban jojjenek vissza. FelelOs: Igazgato v. helyettese

19. Egyéb rendkiviili események

Olyan események bekodvetkezésekor, melynél feltételezhetd, hogy a tanulok €s dolgozok

az iskola teriiletén nincsenek biztonsadgban, a bombariaddban leirtaknak megfeleléen kell

eljarni.

20. A bombariado illetve rendkiviili esemény miatt kiesett tanulmdanyi idé potldsa

Ha az el6zéekben, a 17. vagy 18. pontban leirt események miatt egy-egy alkalommal

kettd, vagy annal tobb tanitasi 6ra elmarad, akkor azokat a tanév vége elott, rendkiviili

tanitasi nap beiktatasaval potolni kell.

21. A dohanyzds

Az iskola egész teriiletén mindenkinek tilos a dohdnyzas!
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22. Az intézmény egyéb hasznositasa
Az oktatasi - nevelési feladatok ellatdsa utdn az intézmény szabad kapacitdsa bérbe
adhatd, ha ez nem zavarja az intézmény miikodését.

A bérbeadas feltételeirdl az intézmény miikddtetdje dont.

23. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében, kezelésében

a) az osztalyfonokok minden tanév elején ismertetik a baleset és tiizvédelmi szabalyokat,
valamint a hazirend IV. fejezet 4. pontjaban megfogalmazottakat,

b) az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége, hogy ezeket a tanulokkal betartassa,

C) a testnevelés, a technika, a fizika, a kémia és az informatika orakhoz tartozd v,
megeldz6 szabalyokat az adott tantargyat tanitok ismertetik és tartatjak be a tanuldkkal,

d) balesetek bekdvetkezésekor az arrdl eldszor tudomast szerz6 dolgozo koteles eljarni,

e) felméri a keletkezett sériiléseket és dont az elsOsegélynyujtasrol, illetve orvosi ellatas,
mentéhivas megszervezésérol,

f) intézkedésérol haladéktalanul értesiti a vezetdséget,

g) avezet6ség megitéli az addigi intézkedések elégségességét, ha kell, tovabb intézkedik,

h) ha a sériilés intézményen kiviili ellatast igényel, a vezetés, vagy az altala megbizott
értesiti a gyermek gondviseldjét a tényekrdl és a kezelt tartozkodasi helyérdl,

1) a sériilés jellegétol fiiggden a sériilt ellatasat kovetden a vezetés gondoskodik a baleseti

jegyzOkonyv felvételérdl €s a sziikséges jelentés elkészitésérol.

24. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossdga, hozzdférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadési idejében tekinthetok
meg:

= aziskola igazgatOhelyetteseinél,

= aziskola igazgatojanal,
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A pedagdgiai programrdl ezen til tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:

az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol

a munkakdzosség-vezetoktdl a munkakodzosségi foglalkozasokon

az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt modon

2. atanulok:

az osztalyfonokoktdl osztalyféndki oran

a didkdnkorményzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
az iskolavezetéstdl a diakkozgytilésen

¢s egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

3. a szulok:

a neveloktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogaddodrakon
az 1gazgatotol a sziiloi valasztmanyi tajékoztatod értekezletén
¢s egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem 4all6 személyek:

az intézményi kozzétételi listan (KIR)
az intézményi honlapon
indokolt esetben személyes tajekoztatas utjan.
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VII. AZ ISKOLA NEVELOI - OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Az ellendrzés dltalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész nevel6i - oktatdi munkdjat. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellendrzéshez ellendrzési terv késziil /Isd. Munkaterv/ ezt kell {itemezni a pedagdgiai
program, és az éves munkaterv alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild
tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessék. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden

bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

2. A belsd ellendrzés végzésekor az alabbi kivetelményeket kell figyelembe venni

segitse eld az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast,

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasagos ellatasat,

tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,

segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat,

jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a

gazdalkodas javitasdhoz.

3. Ellenorzésre jogosult
—Az intézmény vezetdje,
—az igazgatohelyettesek,
—a munkakdzosség vezetok,
—munkacsoport vezetok,
—az osztalyfénokok osztalyon beliil,
—a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,

—felkérés és megbizas alapjan szakértok.
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Az ellendrzést végzok a felelosségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést és
beszamolot készitenek az igazgatohelyettesek szdmara.
4. Az ellenorzés teriilete
e pedagobgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése,
e tanorai, tandran kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések.
5. Az ellenorzés formdja
e OraellenOrzés,
e beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések,
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.
6. Az ellendrzés szakmai rendszere

Az iskola bels6 ellen6rzése az éves munkaterv része.
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VIII. A TANULOKAT KOZVETLENUL ERINTO SZABALYOZOK

1. A tanulok felvétele

a) Az iskolaban tanulodi jogviszony felvétellel vagy atvétellel 1étesiil. Az iskola a kdrzetébe
tartozd gyerekeket koteles felvenni, mas korzetbe tartozd gyerek felvételérdl - az
igazgatd dont. Az osztilyba sorolaskor a torvényi lehetdségeket, a Pedagogiai
Szakszolgalat felmérését, a sziilok akaratat és az 6voda véleményét alapul véve kell
donteni.

b) Mas iskolabol érkez6 tanuldt az igazgatd akkor koteles atvenni, ha mas varosbol vagy
kozségbdl koltozott a tanuld az iskola korzetébe, és a fogadd osztaly 1étszama illetve az
ott tanitott nyelv ezt lehetévé teszi. Minden mas esetben az igazgatd egyedi elbiralas
alapjan dont az atvételrol.

€) Az intézmény vezetdje irasbeli sziiloi kérésre engedélyezhet magantanuloi statuszt, ha a
szil6 vallalja gyermeke felkészitését az osztalyozo vizsgara. Ekkor kérheti a sziild, hogy
gyermekét mentesitsék a készségtargyak tanuldsa alol. Az engedély megadéasahoz ki kell
kérni az osztalyfonokok és az adott osztdlyban tanitdé neveldk és meghatarozott

esetekben a Gyermekjoléti Szolgalat véleményét.

2. Tanoran kiviili foglalkozasok
2.1 Az iskola a tanulok szamara — a tanérai foglalkozasok mellett — az alabbi tandran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

a) Napkozi otthon:
Az 1-8. osztalyban igény szerint menzat, 1-4. évfolyamon napkdzi-otthonos, ill.
iskolaotthonos foglalkozast biztosit az intézmény.
A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — 6sszevont napkozis
csoport tizemel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete a
sziild munkarendje miatt nem megoldhatd. A jogos igények szamanak a 15 {6t el
kell érnie.
Az igénylés 1étszamatol fiiggetleniil étkezést az intézmény vagy helyben, vagy az
étkeztetést szolgaltato telephelyén biztositja
Az utolso tanitasi 6ra utan a napkozisek a napkozis teremben gyiilekeznek, a
menzas tanulok az ebédldbe mennek.
Ha napkézis foglalkozasokrol rendszeresen, vagy egy-egy alkalommal eldbb kell a
tanulonak elmennie, akkor azt a sziil6 irasban kérje.
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1 - 4. osztalyban a tanuldk részére napkdzi otthonos foglalkozast tanitdi vagy
tanari végzettségli pedagdgusok tartjak, illetve sziikség szerint a nevelGtestiilet
tagjai is beoszthatok.
A napkozibe torténd jelentkezést az 1. osztalyos tanulok sziilei beiratkozéskor, a
2-4. osztéalyos tanuldk sziilei minden tanév junius 5. napjaig tehetik meg irasban az
osztalyfonoknél. Az igy regisztralt 1étszam alapjan kell az 0 tanévben indul6
napkozit megszervezni.
Az indithaté csoportok szamat a fenntartd hatarozza meg. Ha a jelentkezdk
létszama az elhelyezhetd 1étszamndl nagyobb, a felvételnél eldnyben kell
részesiteni azokat a tanulokat, ahol:

. mindkét sziil6 igazoltan dolgozik,

. a tanulé nem akadélyozza a csoport munkajat.

. a sziilok az iskolai felkésziiléshez kevesebb segitséget tudnak nyujtani,

. a tanuld sikeres eldmeneteléhez a délutani foglalkozas feltétleniil

sziikséges,
. a tanulo, évet ismételt,
. a tanuld hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetti (kt.121.§14.
pont)

Tanév kozben jelentkezés csak olyan esetben fogadhat az intézmény vezetdje, ha a
célcsoportban még van szabad féréhely.
Iskolaotthonos képzés csak akkor indithatd, ha a csoport inditdsadhoz sziikséges
létszamban nyilatkoznak a sziilok a képzési forma elfogadasardl legalabb 2 éves
id6tartamra és vallaljak ez iddre, hogy gyermekiik részére az iskolai ebédeltetés
dijat folyamatosan befizetik
Feladat: a foglalkozasok rendje igazodjon a tanorak rendjéhez. A napi-heti
munkarendet az altalanos igazgatohelyettes a munkako6zosség-vezetd bevonasaval
tervezi meg. A csoportvezetok gondoskodnak a napkozis csoport pedagodgiai
munkdajanak megtervezésérol és végzésérdl. A napkozi otthon ilizemelését az 6szi-
, a téli - és tavaszi sziinet iddszakaban az iskola akkor biztositja, ha legaldbb 15
tanul6 igényli azt. Ha a Varosi Képviseld — testiilet dontése alapjan a nyari sziinet
1d6szakara szervezddik napkozis tabor, akkor ezt a tanulok igénybe vehetik.

b) Diakétkeztetés:

Az els6-negyedik évfolyamon a napkozi otthonba felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A sziilék igényelhetik a
napkozi otthont menza- napkozi forméban is. Ekkor a gyermekek csak ebédet
kapnak. A napkdzibe nem jard tanuldok szamara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

Az o6todik-nyolcadik évfolyamomra jaré tanulok szamara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskola miikddtetdje altal megallapitott étkezési dijat minden honapban eldre, az
iskola altal k6zolt idodpontban kell befizetni.

A tanév els6 hetére az iskolaban csak annak a tanulénak tudunk étkezést
biztositani, aki a szeptemberi étkezési dijat augusztus honapban — az iskola altal
kozolt idopontban — befizeti. Az iskola a hianyzd (menzas) tanulo étkezési dijat a
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szlildnek csak akkor tudja visszatériteni, ha a szlild vagy a tanul6 az étkezést két
nappal elére lemondja. Napkdzis tanuld esetében a napkozis neveld jelenti a
hidnyzast.

¢) Tehetséggondozd, felzarkdztatd és egyéni foglalkozasok:
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok
gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodo tanoran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozasok segitik.

d) Iskolai tdmegsport:
Az iskolai tomegsport foglalkozasokon az iskola minden tanuldja részt vehet.. Az
iskolai tomegsport foglalkozasai a tanorai testnevelési ordkkal egyiitt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldk felkészitését a kiilonféle
iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

e) Szakkorok:
A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak,
szaktargyiak multikulturalis tartalommal rendelkezok, de szervezédhetnek
valamilyen k6z06s érdeklddési kor, hobbi alapjan is pl.:kézmiives szakkor. A
szakkorok inditasardl — a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe
vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

f) Versenyek, vetélkedok, bemutatok:
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport,
miivészeti stb.) versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskolaban évente rendszeresen
szerveziink. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo
részvételre 1s felkészitjlik, elkisérjiik, indokolt esetben a nevezési dijat is az iskola
fizeti.

g) Kirandulasok:
Az iskola pedagdgusai a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara
évente legalabb egy alkalommal kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a
kirandulason 6nkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
Indokolt esetben az esélyegyenldség biztositasa érdekében a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli tanulok részvételét az iskola tdmogathatja. Ha a
tanul6 nem vesz részt a kiranduldson kételes a kirdndulés napjan a parhuzamos
osztaly tandrain részt venni. Ha ezt nem teszi, hivatalos igazolast kell hoznia a
mulasztasarol.

h) Erdei iskola:
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszert, az iskola
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozasok,
melyeken fleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele
az erdei iskolai foglalkozasokon onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik. Az esélyegyenldség biztositasa érdekében a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok részvételét indokolt esetben az iskola tdmogathatja.
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Muizeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti el6adashoz kapcsolddo foglalkozas:
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik, és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozésok:

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmertiild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadiddés programokat szervez (pl.: tarak, kirandulasok,
taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények
stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmertild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

k) Iskolai konyvtar:

A tanulok egyéni tanuldsat, onképzEését a tanitasi napokon latogathato iskolai
konyvtar segiti. A konyvtar nyitva tartadsa az iskola éves munkatervében keriil
meghatarozasra és a konyvtar ajtajan kifiiggesztve olvashatd. Az iskolai konyvtar
kolesonzési rendjét az 1.sz. melléklet tartalmazza.

Az iskola Iétesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznélata:

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént elézetes megbeszélés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola 1étesitményeit, illetve eszkdzeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitdgépek stb.) a tanulok — tanari feltigyelet mellett —
egyeénileg vagy csoportosan hasznaljak, amennyiben az iskola a feliigyeletet
biztositani tudja.

m)Az IPR program megvaldsitasa soran az iskola helyiségeit, eszkozeit az érintettek

dijmentesen hasznalhatjak.

n) Hit- és vallasoktatas:

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — hit- és vallasoktatast
szervezhetnek.

0) Tanul6szoba:

Az iskola felsd tagozaton a tanulok szamara tanuloszobat szervez heti 15 6raban
(napi 3). A tanulészobara vald jelentkezés maddja a sziilokhoz eljuttatott kérddiv,
melyen igényelhetik gyermekiik szaméra a tanuloszobat. A kitoltott keérdoiv
visszajuttatasanak hatarideje szeptember 3. A tanulok étkezésérdl (menza) a
sziiloknek kell gondoskodniuk. A tanuldknak a fOldszinti zsibongdban kell
gyiilekezniiik 12:20 és 12:35 kozott . A foglalkozas 12:35- t61 15:00-ig tart.

p) Gyogytestnevelés:

A gyogytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés
egyik formdja. Gyogytestnevelés orara valdo beosztdst az iskolaorvos igazolasa
alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A
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gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuldé — orvosi javaslatra — az
igazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés drakon valo részvétel alol. A
konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencialtan
foglalkozik

2.2. Amennyiben a sziild irdsos nyilatkozataban elfogadta, hogy az el6z6 g, h, i, j pontokban
felsoroltak esetén a részvétel /busz, szallds, belépd, stb./ eldlegkotelezett, és gyermeke
valamilyen ok miatt a programon nem vesz részt, tudomasul kell vennie, hogy az eldleget
csak akkor kapja vissza, ha a szolgéltatast mas tanuld igénybe tudta venni.

2.3. A délutani tandran kiviili foglalkozasokat az iskola nevel6i 12 30 ra és 16 2 6ra kozott
szervezik meg. Az ettdl eltérd idépontokrol a sziiloket eldre értesiteni kell.

2.4. A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanoéran kiviili foglalkozasokra a
tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol. A
hianyzasukat a tanitasi 6raknak megfeleléen kell igazolni.

2.5. A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra esetenként tanuldszobara
kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki. A tanulok részvétele a felzarkodztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

2.6. A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanordn kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztdo tanuldé az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

2.7. A konyvtar szolgéltatasait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott tanulok és iskolai
dolgozdk vehetik igénybe. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol.

3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards szabadlyai

1.1 Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

1.2 A fegyelmi eljards meginditdsar6l a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald

tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgaté ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

1.3 A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az

intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kézosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képvisel6jét az osztalyfonok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazédsat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnydban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacié utin
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegld ¢€és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem

orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a
fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

1.15 Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
C) meghatdarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatisokra nem vonatkozhat,
d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanulo esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen sulyos;
f) kizards az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegli és igen stlyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kdvetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuld meghallgataséara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

1.19 Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
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gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras alda vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

1.22 A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott ottagh pedagdgusokbdl alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytaté bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsatol szamitott
igazgat6i dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

1.24 A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.26 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas ¢€s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditdé kérelmezés jogarol
lemondott.

1.27 Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezeésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az {igy Osszes irataval egyiitt a fenntartobhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.
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1.28 A tanul6d — a megrovas ¢s a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt

all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltdnylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggeszthetd.

1.30 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszegd tanulod

kozeli hozzatartozoja

osztalyfonoke illetve tanitoja

napkozis neveldje

felsos tanuld esetén volt tanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.
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IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
1.Az iskola hagyomdanyai
a) megemlékezés oktober 6-rol, oktdober 23-rol, marcius 15-r6l, janius 4-rol,
b) az els6sok fogadasa,
c) Mikulas-nap osztalykeretben,
d) karacsonyi linnepség,

e) farsangi bal,

f) Jozsef Attila Napok iskolank névadoja tiszteletére,
9) anyak napi megemlékezés osztalykeretben,

h) gyermeknap illetve sportnap,

) mivészeti galak,

J) Tudéassal Iskolankért rendezvény,
K) ballagés,

) hulladékgytjtés,

m) hazi bajnoksagok testnevelésbol,

n) kirandulasok, tarak,

0) szinhazlatogatasok, kiallitaisok megtekintése,

9)] hazi tanulmanyi versenyek,

q) jarasi népdaléneklési verseny,

r olvasas hete programsorozat,

S) 7..8. év végén a kiemelkedd munkat végzo tanuloknak diszkitliz6 adomanyozasa,

t) év végi jutalom tabor, egyéb taborok (sport, szabadidd, drama, ...).
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X. AZ ISKOLAI KONYVTAR

1. A Jozsef Attila Altaldnos Iskola Konyvtdrdnak Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
A konyvtar SZMSZ-e az iskola SZMSZ-ének szerves része 6nalldé dokumentum formajaban ot
mellékletével egyiitt.

A konyvtari SZMSZ-1r6]1 késziilt szakértoi jelentés az iskolai SZMSZ 3. szdmu fliggeléke.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ .2013. év augusztus hd 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2010. év jalius hoé 1. napjan hatalyba 1épett
(el6z8) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat

vagy a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

Kelt: Oroszlany, 2013. év jinius honap 21. nap

1gazgatd

P.H.

3. Az intézményben miikodoé egyeztetoé forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... €V e ho
......... napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanasitom, hogy a diakénkormanyzat
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véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta. A tanulék tankOnyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsdban a
didkonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet ......... €V v, ho ........ napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta. A
tanulok tankonyvtamogatdsanak megallapitdsa, az iskolai tankdnyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a sziiléi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2013. év marcius ho 28.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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4. A 2013. marcius 28-an elfogadott SZMSZ-t, a nevelétestiilet a 2013. 06.13-an megérkezett
intézményfenntartoi észrevételeknek megfeleloen kiegészitette.

Valtoztatasok:
a) all 1. pontban az elnevezések pontositasa,
b) alV.3.7.3 beemelése,
c) aVl. 3.6-3.8 pontok pontositasa,
d) all 1.1.4 pont beemelése.
e) Az SzMSz hatalybalépésének idopontjat 2013. augusztus 1-re modositotta,
f) torlésre keriilt a szabadid szervezd és a gyermekvédelmi felelds elnevezés, a
feladatok, kapcsolattartasok az osztalyfonokokhoz kertiltek at,
g) a valtozasokkal egységes szerkezetli SZMSz-t hozott 1étre.

A valtozasokat a nevel6testiilet a 2013. junius 21-én elfogadta.

Kelt: Oroszlany, 2013. év janius honap 21. nap

1gazgatd

P.H.
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4. Fenntartoi és mitkodtet6i jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget jelentd rendelkezéseket nem
tartalmaz.

A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkdort
gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult szervet vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Oroszlany, 2013. év .................. hénap ...... nap

Farkasné Bir6 Monika
tankeriileti igazgato
KLIK
Oroszlanyi Tankertilet



63

X1l. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet munkakori leiras mintak
FUGGELEK

1. Jogszabalyi hattér
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma



