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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (2)

bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a

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

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodds, valamint az

intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Az intézmény neve:

Székhelye:
Tipusa:

OM azonositoja:
Szervezeti kodja:

Alapfeladata:

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola

2840. Oroszlany, Tancsics Mihaly ut 42.

altalanos iskola

031828

KA5001

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.1. nappali rendszerti

1.2. als¢ tagozat, fels6 tagozat

1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos) nappali
rendszer(i

1.5. integracios felkészités

1.6. képesség-kibontakoztato felkészités

1.7. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok
felzarkoztatésa, fejlesztd, képesség-kibontakoztatod foglalkozasa

2. egész napos iskola (1-4. évfolyam)

3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

5. mindennapos testnevelés biztositadsanak modja: sajat tornaterem

6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja:
egyiittmiitkddésben, megallapodas alapjan

7. iskolai didksport tevékenység



Fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
Jogéllasa: 6nallo jogi személy

Képviselgje: Palyazat itjan, hatarozott ideju kinevezéssel az igazgatd képviseli



I11. SZERVEZETI FELEPITES

1. Szervezeti egységek megnevezése:

1.1. Vezetdk, vezetfség

Az igazgato kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

1.11. Azigazgato:

a) felelds az iskola oktatdo-neveld munkéjanak szinvonalaért,

b) felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

C) felelds az észszerli és takarékos gazdalkodésaért,

d) képviseli az iskolat,

e) gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott munkaltatoi jogokat,

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

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.1.2. Az igazgatoi jogkor ataddsa, nem helyettesitheto feladatok:

Az iskola igazgatdja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.
Jogkorét esetenként helyetteseinek vagy az iskola mas alkalmazottjanak atadhatja.
Nem helyettesithet6 feladatai:

1. az intézménybe Gjonnan jelentkez6 kozfoglalkoztatott felvételének kezdeményezése,

2. a kozfoglalkoztatott jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

1.1.3. Az igazgato feladatai:

a)  anevelbtestiilet vezetése,



b)

d)

9)

a neveldi és oktatdoi munka iranyitasa €s ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Sziildi Szervezettel ¢és a
Didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

a gyermek és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek

megeldzésének iranyitasa.

1.1.4. Az igazgato helyettesitése:

Az

igazgatdt az egész intézményre vonatkozd tavolléte esetén az 4ltaldnos

igazgatohelyettes, egyiittes tavollétilk esetén a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

helyettesiti.

1.1.5. Azigazgato kézvetlen munkatarsai (magasabb vezetok):

— az altalanos igazgatohelyettes,

— anevelési-oktatasi igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az

tankeriileti vezet6 adja Ki.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézményben hatarozatlan idére alkalmazott pedagogus

kaphat.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményben team-vezetés valosul meg.

Az igazgatOhelyettesek a munkakori leirdsban meghatarozott teriileteken ©nalldan

tevékenykednek, végzett munkajukért felelésséggel tartoznak.
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A vezetdk kozott a napi informacidcsere sziikséges és biztositott.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az 4ltaldnos igazgatohelvettes feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

tantargyfelosztas elkészitése,

orarend elkészitése,

a napi munka megszervezése,

tulorarol, helyettesitésrél kimutatas készitése, annak elszamolasa,
statisztikai jelentések elkészitése,

a szamszaki adatok szolgaltatasa,

a pénziigyi tervezéshez sziikséges adatok szolgaltatasa,

az alkalmazasi ligyiratok tantargyfelosztas szerinti modositasa,
egyéb targyu jelentések elkészitése és nyilvantartasok vezetése,

a tanitasi oran kiviili tevékenységek szervezése,

alkalmazottak miiszakjanak, szabad- ¢s betegnapjainak nyilvantartésa,
az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettesitése,

a taniigyi dokumentumok rendelése, nyilvantartasa, ellendrzése.

A nevelési - oktatasi igazgatohelyettes feladatai:

a)

b)

az 1-8. évfolyamok ¢€s a napkozi nevelésével, oktatasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, pedagdgusok munkajanak segitése,

a tanitasi orakon foly6 munka ellendrzése,

az oOralatogatas soran szerzett tapasztalatok felhasznéldsa az intézmény tovabbi oktato-
neveld munkajaban,

a pedagdgiai munka belso ellendrzése, mérése, értékelése,

a kompetenciamérések, egyéb mérések lebonyolitasa,



f)

9)

h)

)

K)
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a munkakozosségek munkdjanak segitése, a munkak6zdsség-vezetokon keresztiili
kapcsolattartas, intézkedés,

a gyermekvédelmi munka segitése, ellendrzése,

az elsé osztalyos tanulok felvételével és elosztasaval, mérésével kapcsolatos teenddk
szervezeése,

az ujonnan érkezett kollégak beilleszkedésének megkonnyitése,

az igazgato, illetve az daltalanos igazgatohelyettes tavollétében a helyettesitésiikbol
adodo feladatok ellatasa,

a kiilonleges gondozast igényl6 tanulok felmérésének, fejlesztésének megszervezése,

kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal, partnerekkel, civil szervezetekkel.

1.1.6. Az intézmény bovitett vezetosége

Az igazgatd munkajat (irdnyitoi, tervezdi, szervezoi, ellenérzdi, értékeldi tevékenységét) az

igazgatohelyettesek és a munkakodzosségek vezetdi segitik.

Az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, és javaslattevd joggal

rendelkeznek.

Az iskola vezetGségének itt felsorolt tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban, illetve a

pedagogus teljesitményértékelésben foglaltak szerint ellendérzési, értékelési feladatokat is

ellatnak.

1.1.7. Az igazgato feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
1.

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti €s iskolai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacidos Rendszerében (KIR), valamint az e-
Kréta rendszerben az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatok elvégzését;
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3. az igazgatohelyettesek szamara a nevelG-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos

feladatokat, az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilondsen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolését,

- azigyeleti rend megszervezését,

- a pedagogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali
teenddknek a meghatarozasat,

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

5. az igazgatohelyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

6. az igazgatohelyettesek szamara a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

7. az igazgatohelyettesek szamdra a nem pedagdégus munkakorben dolgozd alkalmazottak
munkarendjének meghatarozasat;

8. az egyes szervezeti egységek vezetoi szamara a Szakmai munka végzésérOl szo6ld

intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését.

1.2. A pedagdgusok kozOssége a nevelOtestiilet

Az iskola legfébb szakmai szerve a neveldtestiilet. A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak
kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és adott
esetekben hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai:

z iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd, valamint az oktato-neveld munkét

kozvetleniil segité alkalmazottjai.

1.2.1. A nevelétestiilet pedagogusainak jogai, és a veliik szemben tamasztott altalanos elvarasok

A pedagogus alapvetd jogait és feladatait a Nkt. 62.§-a €s a hozzd kapcsolodo rendeletek,
valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A pedagdgust a munkakdorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy



a)

b)
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a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és tanitasi
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket (pénziigyi vonzatok
figyelembevételével),

irdnyitsa és értékelje a tanulok munké;jat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

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

tiszteletben tartsak.

1.2.2. A pedagdgusok munkaideje, munkarendje

a)

b)

d)

Az iskolaban a kotott munkaidé a kotelezO tanorakbol, valamint a neveldi, illetve a
neveldi-oktatéi munkaval vagy tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all.

A pedagogusok munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és oOrarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszehasonlitasandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén, a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradas esetén, annak okét lehetdleg

el6z6 nap 15:00-ig, rendkiviili esetben az adott munkanapon 7:30-ig kételes jelenteni az
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igazgatonak, vagy az altalanos igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.
A hidnyz6 pedagbdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit /Oravazlatait/ az

igazgatohelyettesekhez eljuttatni.

1.2.3. Pedagogusi munkakorben a kévetkezo feladatokat koteles ellatni:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

a pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok tanitasa, nevelése,

neveld-oktaté munkéjéhoz tantervi programot készit,

neveldi és oktatoi tevékenysége korében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti,

neveldi és oktatoi tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, fogyatékossagat, szociokulturalis helyzetét ¢&s
fejlettségét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo felzarkoztatasat,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanulo emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a sziiloket és tanulokat az ket érint6 kérdésekben rendszeresen tajékoztatja,

a szllo6 és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

1.2.4. A gyakornok

Gyakornok az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik 2, azaz ketté évet meghaladd szakmai

gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd6 munkakdrbe torténik a kinevezése.

— A gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kdtelezettségeket, a gyakornoki id6
alatti szamonkérés feltételeit, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait
a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

— A gyakornok felettese az igazgato, illetve az igazgato6 altal kijel6lt szakmai segito.
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1.2.5. A szakmai segito
Az igazgat6 altal kijelolt pedagdgus, aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb
Ot éve az adott szakteriileten dolgozik, és szakteriiletének kivald képviselGje.
A szakmai vezetd feladatait, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait a

Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

1.2.6. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) apedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

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

d) apedagogus értékelési rendszer elfogadasa,

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

f) ahazirend elfogadésa
- adidkonkormanyzat véleményének kikérésével torténik,

- a hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

g) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés,

1) adidkonkormanyzat miikodési szabalyzatanak elfogadasa,

J) az igazgatdi, vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa,

K) atovabbképzési program elfogadasa,

I) nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

m) az intézményi programok szakmai véleményezése,

n) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek,
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a sajat feladatainak és jogainak atruhazasakor a pedagogiai programot, az SZMSZ-t, az
éves munkatervet, éves beszamoldt az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és

a fenntart6 hagyja jova. Ezen jogkorét a nevel6testiilet nem ruhdzhatja at,

1.2.7. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sorén,

az igazgatohelyettesek megbizasa eldtt illetve a megbizas visszavonasa eldott,

a koltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezésében,

a gyakornoki szabalyzat véleményezésekor,

a didkonkorményzat miikdodési szabalyzatanak elkészitésekor,

a didkonkorményzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélédsat illetden.

1.2.8. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet
tobbségének kérésére titkos szavazéassal donthet.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a szervezeti €és miikodési
szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.

A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igénylé dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen
aranyban jelenlevok 50%-a + 1 f6 elfogadta az eldterjesztést.

A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkort nem ruhéz at.
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1.2.9. Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a) alakul6 munkaértekezlet

b) tanévnyit6 munkaértekezlet

c) félévzaro munkaértekezlet

d) tanévzaro munkaértekezlet

e) félévi és év végi osztalyozo értekezlet

f) két alkalommal nevelési értekezlet

g) rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30%-
a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jelenléti ivet kell vezetni, jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot

kell késziteni.

1.2.10. A szakmai munkakozosségek

Az iskola nevelGtestillete feladatainak részleges ellatasaira munkakozosségeket,
munkacsoportokat hoz 1étre.

A szakmai munkak6zOsség az azonos szakmai tevékenységet folytatdé pedagdgusok
szakmai szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyudjtanak a neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz,

végrehajtasuk megszervezéséhez.

A szakmai munkakozdsségek tevékenységei:

a) az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa,
b) a tanulok versenyekre valéd felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése, iskolai és
iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése,

C) aszakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa,
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d) az oktatashoz sziikséges taneszkdzok ¢€s tanitasi segédeszkdzok jegyzékének
Osszedllitasa, a taneszk6z beszerzéséhez sziikséges koltségvetés megtervezése,

e) a munkakozOsség  tagjainak  iskolarendszeri és  iskolarendszeren  kiviili
tovabbképzésének dsszehangolésa, szervezése.

f) a gyakornokok, valamint az 0j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, "bevezetése", szakmai fejlodésének ¢és beilleszkedésének
értékelése,

g) a tankonyvekre vonatkozd javaslattétel és  véleményezés, a pedagdgusok
tankonyvvalasztasdnak elemzése,

h) a mérések rendjének meghatarozasa a tantargyi értékelésben.

Az iskolankban miik6dd szakmai munkakdzosségek

alsos munkakozosség (az 1 - 4. osztalyokban tanitok, napkozis neveldk, fejlesztd
pedagogusok, gyogypedagogusok, pedagogiai asszisztensek),

— fels6s munkakozosség (az 5 - 8. évfolyamokon osztalyfonokok)

— real munkakoézosség (a matematikat, a fizikat, a kémiat, a foldrajzot, a
természetismeretet, a testnevelést, a digitalis kulttrat, a technikat tanitok),

— human munkako6zosség (a magyar nyelv és irodalmat, az idegen nyelveket, a
torténelmet, a mivészeteket, az etikdt, a drama és szinhdzat , a hon-és
népismeretet, az allampolgari ismereteket tanitok valamint a kdnyvtaros),

A szakmai munkakozosségeket a munkakozosség — vezetd irdnyitja, akinek megbizasa
egy tanévre szol (a neveldtestiilet véleménye alapjan az igazgatd bizza meg). A megbizas

tobb tanévre meghosszabbithato.

A munkak6zosség vezetdjének feladata:

a) Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség

éves programjat,
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b) iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasaért,

C) modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutaté-tanorakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

d) véleményezi a munkakdzOsség tagjainak tantargyi programjait, ellenérzi a tantargyi
program szerinti el6rehaladast és a kdvetelményrendszernek valo megfelelést,

e) javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, figyelemmel kiséri a
munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez
az igazgatonal,

f) képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt, ismerteti
az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol,

g) Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére.

h) részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében (TER).

1.2.11. Alkalmi feladatokra (projektekre, stb.) alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

1.3. A nevel6-oktatd munkat segitd (NOKS) alkalmazottak

Az oktatéo-neveld munkét segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdjanak segitése. Utasitdst az iskola vezetdit6l fogadhatnak el. Javaslataikkal,
panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.

Munkaidejiik heti 40 6ra, melyet vagy az intézményben, vagy a miikodéshez sziikséges kiilsd

helyszinen toltenek.



20

1.3.1 Pedagogiai asszisztensek

Munkéjukkal segitik a pedagégusokat és a tanulokat. Munkaidejiik beosztasat a pedagdgusok
igényeit figyelembe véve az igazgatdhelyettesek végzik.

1.3.2. Iskolatitkarok

Feladatuk az iskolai adminisztraciéo megvalositasa és a vezetés munkajanak kozvetlen segitése.
Munkajukat az allandé feladataik mellett az igazgatd és az igazgatohelyettesek utasitasait kovetve
végzik.

1.3.3. Rendszergazda

Feladata az iskolai IKT eszkozok folyamatos iizemeltetése. Allando feladatai mellett kozvetlen

igazgatoi utasitasok alapjan dolgozik.

1.4. A tanuldk kozosségei

1.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykozdsség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a feladat ellatdsdra az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk az
intézményvezetéssel egyeztetve, indokolt esetben jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusokat

osztalyértekezletre 6sszehivni.

Az osztaly tanuldi (harmadik osztalytol felfelé¢) maguk koziil — az osztily képviseletére,

valamint k6zosségi munkajanak szervezésére — az alabbi tisztségviseloket valasztjak meg:

két £6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzatba (DOK)
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1.4.2. A diakénkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat:

— tevékenységét a 3-8. évfolyamon osztalyokban megvalasztott kiildottekbol — allo
didkonkormanyzat irdnyitja, melynek ¢élén a didkonkormanyzat vezetdje all. A
diakdnkormanyzat vezet6jét a kiildttek dSnmaguk koziil valasztjak meg. (Tovabbiakban DOK

vezeto.)

— képviseletét DOK vezetd latja el. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt a DOK vezetének ki kell kérnie az iskolai

didkonkormanyzat véleményét.
— dont sajat miikodéséral.
— feladatanak ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit.
— milkodését a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

— évenkénti dontése alapjan részt vesz az iskolai programok szervezésében, tervezésében.
Onallo programokat szervezhet. Evente egy tanitds nélkiili munkanap programjardl donthet,

melyrdl a neveldtestiilet az éves program elfogadasakor véleményt nyilvanit.
— részt vesz az iskolai tinnepélyek, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.
— Szervezi és lebonyolitja a didkkozgytilést és a kozhaszni munkékat.
— gondoskodik a hulladékgytijtés megszervezésérdl, a hulladék elszallitasarol, értékesitésérol.

— a DOK vezetd és a didkdnkorméanyzat munkajat segité nevelén keresztiil tartja a kapcsolatot

az intézmény vezetdjével.
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— szabadon dont bevételei és a tamogatoi altal adomanyozott értékek, illetve természetbeni

ajandékok felhasznalasarol.

1.5.A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6knek az Nkt. 72. §-ban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik

teljesitése érdekében sziildi kdzosség mukodik.

1.5.1. Az osztalyok sziiloi kozossége

Az osztalyok sziildi kozosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Segitik az osztdlyok tanéran kiviili munkajat, részt vesznek a didkonkormanyzat
rendezvényeinek elékészitésében, lebonyolitdsaban.

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

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
sziil6i képvisel6i vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziilok kozossége egyetértési jogot gyakorol a kiranduldsok megszervezésében, minden

anyagi terhet jelentd plusz feladat meghatarozasaban.

1.5.2. Az iskola sziiloi kézossége

A sziilok meghatéarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezetet hozhatnak 1étre.

A Sziil6i Szervezet munkdjaban az osztalyok sziilé1 kozdsségének valasztott képviseloi
vesznek részt, akik maguk koziil elnokot valasztanak.

A Sziild1 Szervezet elndke kozvetleniil a felsds nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel €s az
iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

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

A Sziil6éi Szervezet jogai:
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— megvalaszthatja sajat tisztségviseldit,

— kialakithatja sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket az Nkt. 72. §-ban megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

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

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

A Sziil6i Szervezet kérésére az intézmény igazgatoja vagy megbizott képviseldje részt
vesz a szildi szervezet megbeszélésén.
A Sziil6i Szervezetnek az igazgatohoz eljuttatott véleményeit, kéréseit, jegyzOkonyveit az

iskola iratkezelési rendjének megfelelden iktatni kell.

1.6. Az iskolaszék

Intézménylinkben iskolaszék nem miikodik.

1.7. Intézményi tanacs

Az Nkt. 73. §-a (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs megalakitdsara és
milkodtetésére. A 20/2012. EMMI rendelet 121. § szabalyozza a tandcs létrehozasanak
koriilményeit. Az intézményi tandcsot a sziil6k, a nevelGtestiilet és a telepiilési dnkormanyzat
azonos szamu képvisel6ibdl kell 1étrehozni. Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatosagi
nyilvantartasba vétellel jon 1étre.

A rendelet alapjan az intézményi tanacs dont:
— miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasaral,

— tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
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— azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Tagjait az intézmény igazgatoja bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara.
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban R.) 121. § (7) alapjan az intézményi tanacs
véleményt nyilvanithat a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a

munkaterv elfogaddsa, tovabba a kdznevelési szerzodés megkotése elott.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A bels0 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus koordinalja a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszere,
formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagylilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.
A kapcsolattartds modjai:

— e-Kréta rendszer,

— személyes kapcsolattartas,

— telefon,

— levelezés kiilso €s belso (@jozsefattila.hu) rendszer hasznalataval,

— koz0s értekezletek,

— tovabbképzések.

Az iskolavezetés és a nevelOtestiilet kapcsolattartasa:
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A nevelGtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

a) aszlikebb, illetve tagabb iskolavezetés iilései,

b) akiilonboz6 értekezletek,

C) megbeszélések,

d) az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, illetve elektronikus tton az e-Kréta rendszerben, vagy e-mailben
tajékoztatja, illetve értesiti a nevelOtestiilet tagjait,

e) a nevelok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakdri vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan
ko6zolhetik az iskolavezetéssel,

f) az intézményi elektronikus kapcsolattartds az e-Kréta rendszerben, valamint

dolgoz6 neve@jozsefattila.hu postafiokokon keresztiil valosul meg.

2.1. A kiadmanvyozas a képviselet szabalyai

2.1.1. A kiadmanyozas szabdlyai

1. Az intézményben  barmilyen teriileten = kiadmdnyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattirazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettesek.
3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak tartalmazniuk kell:
— az intézmény adatait (név, székhely cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
— az intézmény logojat,

— az irat iktatoszamat,


mailto:neve@jozsefattila.hu
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— az ligyintézd nevét,
— az lgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

— az irat aldirdjanak nevét, beosztasat.

4. A kiadmany jobb fels6 részében kell feltiintetni:

— azirat targyat,
— az esetleges hivatkozasi szamot,

— amellékletek szamat, ha van.

5. A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

7.

kiadmanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

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

A kiadmanyokat az intézményi korbélyegz6 lenyomattal kell ellatni.

2.1.2. Az intézmény képviseletére vonatkozo szabalyok

1.

2.

4.

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — szobeli utasitas alapjan is — az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével, modositasaval €és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre az SZMSZ helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

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 szerzodések megkdtésével,

modositasaval és felbontasaval,
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4.1.3 munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;
4.2 az intézmény képviselete Személyesen vagy meghatalmazott utjan
4.2.1 hivatalos iigyekben,
- telepiilési onkorményzatokkal val6 ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,
- az intézményfenntartdja elott,

4.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben mukodoé egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
didkonkormanyzattal,

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

- az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

4.3  sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

5. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

6. Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€év6 alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell

érteni.

2.2 A szakmai munkako6zdsségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartdsanak rendje

A munkak6zosségek kapcsolattartasa szervezett értekezleteken, megbeszéléseken, valamint a
napi munkakapcsolat soran valosul meg. A kapcsolattartasért a munkakozosségek vezetdi a

felel6sek.
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A kapcsolattartas a napi gyakorlatban folyamatosan torténik.

Az érintettek értekezleteket, konzultaciokat kezdeményezhetnek. A neveldi szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, illetve elektronikus tton az e-Krétaban, e-mailben (info@jozsefattila.hu cimen,
valamint a dolgozo.neve@jozsefattila.hu) tajékoztathatjak egymast.

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy képviseldik utjan

kozolhetik a csoportvezetdkkel.

2.3. A didkdnkormanyzat és az intézményi vezetok kdzotti kapcsolattartds formai és rendje

Az iskola tanuloi a 3-8. évfolyamon minden osztalyabol két-két fot delegalnak a
didkonkormanyzatba.

Az igy létrejott didkdnkormanyzat gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb csoportjat érintd
kérdések véleményezési jogat, informaciot kozvetit a tanulokozosségek és a neveldtestiilet
kozott.

A didkdnkormanyzat tagjai koziil tanévenként egy f6 vezetot valaszt.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd pedagdgusnak a didkénkormanyzatot megilletd
javaslattételi, véleményezési, egyetértési gyakorlata elétt ki kell kérnie a didkonkormanyzat
vezetdjének véleményét.

A didkonkormanyzat vezetje kérdeéseivel, észrevételeivel kozvetleniil fordulhat a segitd
pedagbdgushoz és az igazgatohoz.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, azzal a megkdtéssel, hogy miikddésével, tevekenységével nem korlatozhatja az

1skola mukodését.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény
igazgatojanak vagy megbizottjdnak a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai életrdl, az iskola
munkaterveérol.

A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az Osszehivasért az

intézmény igazgatoja a felelds.

2.4. Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
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Az iskolai sportkor miikodését 2013. augusztus 31-t61 az NKt. 27.§ (13) - irja ¢l6.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkoér munkaterve,
amelyet az intézmény igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A feladatok megoldéasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét. A didksportkor vezetdje
a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoldba.

Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskolai sportkor programjanak sikeres megvaldsitasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel
¢s eszkodzrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfonokokon keresztiil a programokat a tanulok

korében népszerusiteni.

2.5. A vezetbk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény vezetdje évenként egy alkalommal beszamol az intézmény milkodésérdl az
intézményi tanacsnak.
Amennyiben az intézményi tanacs kéri, az igazgato részt vesz a tanacs iilésén, és tajékoztatast ad

a felmerult kérdésekben.

2.6. A vezetdk és az iskolai sziilOi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény igazgatdja rendszeresen részt vesz a sziildi szervezet iilésén és tajékoztatast ad az
iskola ¢életével kapcsolatos feladatokrol, problémakrol, eredményekrol.

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziiloi szervezet vezetdjével. A sziiloi
szervezet sajat munkaterve alapjan mikodik.

A sziil6i szervezet vezetdje az iskoldval kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat eljuttatja az
intézményvezet6hoz, aki azt érdemben attekinti, és 15 napon beliil valaszol.

Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziildi szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges
informéciok megadasa és a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentum hozzaférésének biztositasa,

- kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat, melyek a sziil6i szervezet
véleményezési, javaslattevd gyakorldsahoz sziikségesek,

- iskolan beliili megfeleld helyiséget kell biztositani a sziikséges berendezési targyakkal.
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A sziil61 szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

- ¢ljen véleményezési jogaval,

- sziikség esetén kezdeményezze a neveldtestiilet 6sszehivasat,

- gyakorolja javaslattételi jogat.

A sziil6i szervezet €s a vezetok kozotti kapcsolattartas formai:

- e-Kréta lizenetek,

- szobeli megbeszélés,

- értekezletek, iilések,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,

- azon dokumentumok, iratok atad4sa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

2.7. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben nem miikddik iskolaszék.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény dolgozdi koznevelésben foglalkoztatottak, munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket €s jogaikat a Nkt., a pedagogusok 0y é€letpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény,
valamint a Munka Torvénykdnyve szabalyozza.

A koznevelésben foglalkoztatottak egy része nevel6-oktatdé munkadt végzé koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagdgusokbol, valamint a nevel6-oktatd munkét
kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
alkalmazottakbdl all.

A pedagoégusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete

foglalkozik.
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A kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiillonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatodja fogja dssze.

A Kkapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- intézményi gytlések,

- e-Kréta lizenetek, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az iskolai munkaterv tartalmazza,
melyet az iskolai honlapon k6zz¢ kell tenni.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy az intézmények dontési forumaira, neveldtestiileti
értekezleteire a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorldé mas kozosség delegalt képviseldjét, képviseldit meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gyllését az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

4.1. A pedagdeusok és a tanuldk kapcsolattartasa

A tijékoztatdsi rendszer alapeleme az e-KRETA elektronikus rendszer. Mind a
pedagogusoknak, mind a sziiléknek kotelezd a rendszer napi hasznélata. A tanulok tanulmanyi
eldmenetele, a sziild €és a pedagdgusok bejegyzése, lizenete napi szinten ott rogzitendo.

A tanuldkat az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrdl az aktualis tudnivalokrol az
iskola igazgatdja

* atanévnyito, tanévzaro linnepségen,



32

+ adiakkozgyllésen tanévenként legalabb egy alkalommal,
» aziskolai hangosbemondodn,

*  az osztalyfénokokon keresztiil az osztalyfonoki drakon,

» valamint az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil

folyamatosan tajékoztatja.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanulé fejlodésérol, egyéni haladasarol a neveldk szoban, illetve

az e-KRETA feliiletén, irdsban tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldivel vagy

a sziil61 szervezettel.

A tanulok egyéni vagy kozosséget érintd konfliktus, érdeksérelem okdn — szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan — az intézményvezetéséhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkorméanyzathoz vagy az iskolatandcshoz
fordulhatnak.

A diakkozgyiilés az iskola tanulokozosségének legmagasabb szintli tdjékoztatd foruma. Az
igazgatd hivja 6ssze évente egy alkalommal. Ertékeli az addigi tevékenységet, tajékoztat az j
feladatokrol.

Az iskolagyiilést (teljest vagy részlegest) sziikség esetén az igazgatd hivhat 0ssze. Célja, az
iskola nagyobb kozosségeit érintd, személyes megjelenést igényld bejelentések, hirdetések
megtétele.

A hangos hirdetd az alkalmi tajékoztatast segiti. Hasznélata az iskola vezetdségének

engedélyével lehetséges.
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4.2. A pedagdeusok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilok tajékoztatasa

Szébeli:

a)
b)

d)

Az iskola a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast nyujt.
Csoportos tajékoztatds formaja a sziiléi értekezlet, amely lehet iskolai szinta
Osszevont /évi 1 alkalom/ és osztaly sziil6i /évi 2-3 alkalom/.

Osztalysziiloi értekezletek mellett rendkiviili sziiléi értekezlet is tarthato, ha az
igazgato, vagy az osztalyfondk vagy az osztdlyban tanitdé neveldk koziil legaldbb
kettd, vagy a sziilok egyharmada ezt indokoltnak tartja.

Egyéni tajékoztatast évente kétszer a fogadooran adnak az intézmény pedagogusali,
melyek id6pontja az éves munkatervben meghatirozott. A pedagoégus a
fogadodrara a tanulményi, magatartasi problémakkal rendelkezd tanuldk sziileit
irasban is behivhatja.

Mind a sziil6k, mind a pedagogusok idépont egyeztetés utjan kérhetnek egymastol
a fentebb emlitetteken kiviil is tajékoztatdst a tanuloval kapcsolatos

megbeszélnivalokra.

Irasbeli:

f)

9)

h)

Az iskola elektronikus naplot (e-Kréta) hasznal melyben a tanuldra vonatkozd
bejegyzéseket a sziilo azonnal nyomon kovetheti. Ez a feliilet ma mar kétirdnyt
tajékoztatast nyujt a sziild szdmara.

Az e-Krétan keresztiil értesitjiik a sziilét, a tanuld magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, az iskolai élet eseményeirdl, aktualitdsokrol.

Ha a tanul6é munkajat érdemjeggyel értékeljiik, azt a tanora végéig az elektronikus
naploba is be kell irni.

Az osztalyfénok indokolt esetben, irasban értesiti a sziilét, ha a tanulod

elémenetelérdl, magatartasarol sziikséges személyesen is egyeztetni.
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4.3. Az intézményvi tanacs és az intézmeényi kozosségek kapcsolattartasa

Az intézményi tanacs tagjain keresztiil, illetve az igazgatd segitségét kérve, barmely iskolai
kozosség képviseldit, vagy tagjait meghivhatja tandcskozasara. A kapcsolattartasra az iskolai

delegalt a kapcsolattartasi lehetdségeit szabadon hasznalhatja.

5. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kapcsolattartas modjai: személyes kapcsolattartas, telefon, levelezés, e-mail-ek.

Munkakapcsolataink: Kapcsolattarto:

a, |a varos ovodaival /nyilt napok, bemutato | Igazgato ¢s helyettesei valamint az
orak, stb. cél: beiskolazas/ osztalyfonokok

altalanos iskolakkal kolcsonOs részvétel

. . - .. |Igazgatd és helyettesei valamint az
b, |egymas sport és kulturalis rendezvényein, gaz8 y v

osztalyfénokok
versenyeken
C, |kozépiskoldkkal, szakkdzépiskolakkal Igazgaté és helyettesei
d, iskolaorvossal, iskolafogaszattal Igazgato" ©s h.e.: lyettesei valamint az
osztalyfénokok
e, |az Oroszlanyi Kozosségi Szinter ¢és | Igazgato ¢s helyettesei valamint az
Konyvtérral, az egyhazakkal osztalyfonokok és a konyvtaros

Igazgato €s helyettesei valamint az

f, e . ,
Pedagogiai Szakszolgdlattal osztalyfonokok és a fejlesztd pedagdgus

g, Megyei  Szakértdi ¢és  Rehabilitacios | Igazgato és helyettesei valamint az

Bizottsaggal osztalyfonokok és a fejlesztd pedagdgus
h, Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat Igazgato, a helyettesei és az osztalyfonok
B Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatdsag Igazgatd, a helyettesei és az osztalyfonok
J; | Gyamiigyi Hivatal Osztalyfénok
K, | Jaszai Mari Szinhazzal /Tatabanya/ Osztalyfénokok
L, | Uszoddval Igazgat(')-’helyettes, osztalyfénokok,

testnevelok

M, | T4jhazzal Osztalyfonokok
N, | Miivészeti Iskolaval Igazgato, helyettesei, osztalyfonokok
0, |a varosban miik6d6 sportkdrokkel {g;igeitg)l,é}ll(elyettesei, osztalyfndkok,
P. | Civil szervezetekkel igazgato és helyettesei

igazgato, helyettesei, osztalyfonokok,

Kisebbségi Onkormanyzattal syaktanirok
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5.1. Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere, forméja, modja a pedagdgiai szakszolgalatok,

pedaqdgiai szakmai szolgaltatok vonatkozdsdban

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-

oktatasi intézmény partnerintézményei.

a) A kapcsolattartas modjai:
—  egylttmiikodési megallapodas alapjan,
— informalis megbeszélés, megegyezeEs szerint,
— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

b) A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényl,
valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalll és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagogusai révén — folyamatosan,
az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgaltatokkal.

C) A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartdis a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatorndkon és a kiilonbdz6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdésul meg.

d) A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézményekkel vald kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

e) Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

f) Evente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai  szakszolgalatok

munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
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g) Esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, és a

fejlesztopedagogusok, gydgypedagdgusok bevonasaval.

5.2. Az intézmény kilsé kapcsolatainak rendszere: a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

vald kapcsolattartas

a) Azt a tanulot, aki kotelezé tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a
rendorség eldtt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald tavollétének
jogszabdly altal megengedett okét, a renddr az iskola igazgatojahoz kiséri a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysag vezetdjével vald eldzetes egyeztetés alapjan.

b) Az igazgatd tavollétében a tanulét a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki
egyben az eseményrol készitett rendérségi jegyzokonyv alairasara is jogosult.

C) Az igazgatd minden tanév elsé napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
renddérkapitdnysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
idébeli rendjérél, s e foglakozasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint az
igazgato, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi
telefon- és fax szam).

d) Az intézmény vezetéje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval, vagy ha

van, az iskolarendOrrel.

5.3. Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi szolgaltatokkal

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

Szerint végzi.

Az iskolaorvosi feliigyelet ¢és ellatds éves rendjét, a fogorvosi szlir6vizsgalatot az

intézményvezetd az iskolaorvossal és a védondvel egyezteti. Az egyiittmiikodés eldkészitése az
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intézményvezetd helyettes, a lebonyolitasa az altala megjelolt személy kozremiikodésével

torténik.

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védond felel, aki munkdjanak
végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges
szlir6vizsgélatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eléirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat
megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a felelds igazgatohelyettessel. Végzi a didksag
korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart

az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

5.4. Kapcsolattartds az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermeket ellatd egészségiigyi szolgaltatokkal

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermeket ellatd egészségiigyi szervezettel a gyermek szadmara
kiallitott ambulans lapon feltiintetett elérhetdségeken keresztiil vessziik fel a kapcsolatot. A
kapcsolat miikodéséért a gyermeket az iskolaban segitd felndtt és az igazgat6 felel.

A gyermek szamara sziikségletei szerint mindenkor engedélyezett a cukorszint mérése a sajat

eszkozével, és a telefon bejelentés nélkiili azonnali hasznalata.
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\VA A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
idejét €s a tanitasi sziinetek rendjét minden évben kiilon kormanyrendelet szabalyozza.

A szorgalmi id6 az els6 tanitdsi napot megeldzéen, vagy az els6 tanitasi napon évnyitdval
kezdddik, évzaroval, illetve ballagasi tinnepséggel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervében. A tanév eleji munkaértekezletén a nevel6testiilet az egész éves munkarol
elvi dontést hoz, majd a részletes munkaterv kidolgozasa utdn szeptember hoénapban

fogadja el az éves munkatervet.

1.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

— Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.

— A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.

— A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

— Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti drarend alapjan folyik,
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben, esetleges kiilso helyszineken.

— A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

— Az iskola a hitoktatokkal egyeztetve valamennyi bejelentkezett felekezet szamara biztositja a
hittanorak megtartasat.

— Az els0 tanitasi ora el6tti rahangolodas 7:45-Kor, a tanitas 8:00-kor kezddédik.

— Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat, sziineteket rendelhet el.

— A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod

tehet.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat az igazgato altal elére egyeztetett iddpontokban és mddon
lehet szervezni.

Az orakozi sziinetek id6tartama: 5, 10, 15 illetve 20 perc, a csengetési rendben feltiintetettek
szerint.

Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok felligyelik.

1.3. Az intézményben tartdzkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol 16:00-ig szervez foglalkozasokat a tanuloknak.
16:00-18 oraig feliigyeletet 14t el az arra bejelentettek szamdra. Tanulok szadmara ezt
kovetden, ha meghirdetésre keriilt az egyéb programok befejezéséig, 20:30 -ig tart nyitva.

Az iskolat szombaton és vasarnap - ha nincs rendezvény - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgaté a fenntartoval egyeztetve adhat
engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

A tanitasi orakat a szlilok a nyilt napok alkalméaval, illetve 1 hetes eldre bejelentési
kotelezettséggel latogathatjak. Ilyenkor a tandra kezdete eldtt legalabb 5 perccel jelentkeznie
kell az orat tartdo neveldnél. A latogatott ora alkalmaval az 6éra menetét nem zavarhatja. Az
oran tapasztaltakrol alkotott véleményét, kérdéseit az aznapi tanitas befejeztével beszélheti
meg az Orat tartd neveldvel.

Az iskola udvaran vagyonvédelmi okokbol 21:00 és 5:00-k6zott senki sem tartézkodhat.

A tanulok kerékpart sajat felelosségiikre hozhatnak az intézménybe, de azt az iskola teriiletén
nem hasznélhatjak.

A kerékparokat a porta eldtt elhelyezett kerékpartaroloban kell elhelyezni €s lezarni, a tovabbi

Orzéseért az iskola felel6sséget nem vallal.

1.4. Az intézmény létesitménveinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel

hasznalhatjak.
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Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskoldban. 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 célu mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla

tevékenység nem folytathato.

1.5. A helyettesitések rendje

az altalanos igazgatohelyettest a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, illetve sziikség esetén az
igazgat6 helyettesiti,

a nevelési-oktatasi igazgatohelyettest az altalanos igazgatohelyettes, illetve sziikség esetén az
igazgat6 helyettesiti,

szaktanart szakosok helyettesitenek, ha ilyen nincs, barmilyen szakos neveld ellathatja a
helyettesitési feladatot,

ha a szaktanart sem szaktanar, sem pedagogus nem tudja helyettesiteni, akkor a gyerekek
feliigyeletét a pedagdgus munkat segité dolgoz¢ is ellathatja,

pedagogus munkat segitd dolgozot tavollétében a masik pedagdgus munkat segitd dolgozo
vagy pedagogus helyettesit.

Az igazgatohelyettes tartos tavolléte (kiilfoldi kikiildetés, tanulmanyuat, hosszan tarto
betegség, stb.) esetén az igazgatd helyettesitésre megbizott vezetodt jelol ki. Ebben az esetben
az intézmény neveldtestiiletének egy — az igazgatd altal véalasztott - tagja kapja meg a vezetdi
megbizast.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézmény igazgatdja és az igazgato-
helyettesei sem tudnak az iskoldban tartozkodni, akkor a fels6 tagozaton a felsds
munkakdzosség vezetdje, az also tagozaton az als6s munkakozosség vezetdje felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles az esetleges szilikséges intézkedések

megtételére.
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A helyettesitési rendben megjelolt valamennyi alkalmazott akadalyoztatdsa esetén a
foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel az intézményben a zavartalan ¢&s
biztonsagos mitkodés érdekében a sziikséges intézkedések megtételére. A helyettesek a
helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités keretében végzett

feladatukért, tevékenységiikért.

1.6. Munkarend

7 oratol 7:40-ig a pedagogus asszisztens biztositja a reggeliztetés zavartalan lebonyolitasat,

illetve iigyel az ebédld, az ebédld elbtti folyosd valamint a foldszinti zsibongo rendjére.
Az tigyeletes nevel6k reggel 7:25-kor foglaljak el az tigyeleti helyet.
A tanoran kiviili tevékenységek /szakkorok, sportkordk, stb./ megkezdése eldtt az érintett

tanuloknak legalabb 20 perc ebédidd all rendelkezésére, legkésébb 13:20 és 13:40 kozott.

A tandran kiviili tevékenységek megkezdése eldtt a tanulok a foldszinti zsibongdban varjak a

foglalkozast tartd nevelot.

15:20-t6l 18:00-ig 6sszevont napkdzis csoport miikodik.

A vezetOk koziil egy vezetd 7:30-16:00-ig az intézményben tartozkodik. 15:20-t6l 18:00-ig a
rangidés napkozis neveld - sziikség esetén — igazgatohelyettesi intézkedési jogkorrel
rendelkezik.

1.7. Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legalabb 4 alkalommal tart az igazgatd. Ha indokolt, rendkiviili

munkaértekezlet megtartasara keriilhet sor.

1.8. Beszamolasi rendszer

Az igazgat6 a fenntarto felkérésére beszamolot készit.
Evente legalabb egyszer, munkaértekezleten, a tantestiilet elStt vagy az iskola vezetdsége
elétt az osztalyfénokok, munkakdzosség vezetdk, szaktanarok, a konyvtaros, DOK vezetd,

palyavalasztasi felelés beszamolnak a végzett munkardl. A beszadmolok korét és modjat
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(szobeli vagy irasbeli) az intézmény vezetdje belatasa szerint felkérés alapjan bévitheti,
modosithatja.

Félévenként osztalyozo értekezleten torténik a tanulok munkéjanak értékelése.

1.9. Dontés elokészités

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitését az igazgatd és helyettesei végzik. Az

igazgatd egyeztet a Kézalkalmazotti Tanacs tagjaival, valamint a Szakszervezet képviseldivel.

1.10. Nyités - zaras

Az intézmény nyitasa reggel 5.00 és 7.00 kozott torténik, s egyuttal a riasztorendszer
kikapcsolasra keriil. Az esti zards 20.00 ¢és 21.00 ora kozott a riasztorendszer
bekapcsolasaval egyidejiileg torténik.

A riasztasi teenddket ellatdé dolgozd6 minden nap koteles ellendrizni a riasztd
bekapcsolasanak, milkodésének tényét. A meghibasodast azonnal koteles jelenteni

felettesének.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
(tovabbiakban vendégek) részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - a portai szolgalatot ellatok
adnak engedélyt és utbaigazitast, sziikség esetén kiséretet tligyeik intézéséhez. A vendég
belépését — név, idOpont, latogatas célja megjeldléssel — a portan elhelyezett flizetbe be kell
jegyezni. Ez utdbbi bejegyzést iskolai rendezvények alkalmaval nem kell megtenni.

Iskolaba érkezéskor a sziilok gyermekiiket az udvarig kisérik, a tanitas végeztével ott varjak
meg. Innentdl a tanuld Onalldan kozlekedik az épiiletben. (Az elsd osztalyt kezdd tanulok
esetében ez a szabaly szeptember 15-¢t6l alkalmazando.)

Ha a sziil6 pedagogussal kivan beszélni, a portai személyzetnek kell ezt jeleznie, aki vagy

lehivja a neveldt, vagy felkiséri a sziil6t a nevel6hdz, illetve a neveldi szoba eldtti
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varakozoba. A tanitasi id0 alatti eseti beszélgetésekhez eldzetesen idOpontot kell egyeztetni
az e-Kréta rendszerben.

— Ha a sziil6 az intézmény vezetésével (igazgato, helyettesek) kivan besz€lni, személyesen vagy
telefonon kérhet idépontot (34/360-965) az iskolatitkdron vagy az e-Kréta rendszeren
keresztiil. Az érintett személy tavolléte esetén annak helyettese egyeztet.

— Az iskola udvarat, a sportudvart és az ott elhelyezett eszkozoket csak az iskolaval
jogviszonyban 1évOk hasznalhatjak, de 6k is csak rendeltetésiiknek megfelelden, és 7:00 és

18:00 kozott tanari feliigyelet mellett. Az iskola udvara nem kozteriileti jatszotér.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tanulok szamara — a tanorai foglalkozasok mellett — az alabbi tanéran kiviili

foglalkozasokat szervezi:

a) Iskolaotthon / napkézi otthon:

Az 1-8. ¢évfolyamon igény szerint menzat, 1-4. ¢évfolyamon iskolaotthonos
munkaszervezéssel napkozi otthonos foglalkozast is biztosit az intézmény.

A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — Osszevont napkdzis csoport
tizemel, ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete a sziild
munkarendje miatt nem megoldhato.

Az igénylés létszamatol fiiggetleniil étkezést az intézmény vagy helyben, vagy az
étkeztetést szolgaltatd telephelyén biztositja.

Ha napkozis foglalkozasokrol rendszeresen, vagy egy-egy alkalommal elébb kell a
tanulonak elmennie, akkor azt a sziilonek irasban kell kérni.

1 - 4. évfolyamon a tanuldk részére napkozi otthonos foglalkozast tanitoi vagy tanari
végzettségli pedagdgusok tartjak, illetve sziikség szerint a neveldtestiilet tagjai is
beoszthatok.

Feladat: a foglalkozasok rendje igazodjon a tanorak rendjéhez. A napi-heti munkarendet
az altalanos igazgatohelyettes a munkakozosségvezetd bevondsaval tervezi meg. A
csoportvezetdk  gondoskodnak a  napkdzis csoport pedagdgiai  munkdjanak
megtervezésérdl és végzésérdl. A napkozi otthon ilizemelését az 6szi, a téli és tavaszi

szlinet id0szakaban az iskola akkor biztositja, ha a tanuld sziilgje ezt irdsban igényli. Ha a
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Varosi Képviseldtestiilet dontése alapjan a nyari sziinet idészakara szervezddik napkozis

tabor, akkor ezt a tanulok igénybe vehetik.

b) Diakétkeztetés:

Az 1-4. évfolyamra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna)

részesiilhetnek. A sziilok igényelhetik, hogy a gyermekek csak ebédet kapjon.

Az 5-8. évfolyamra jar6 tanulok szaméra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)

biztosit.

Az iskolai étkeztetést a Varosi Onkormanyzattal szerzédésben 1évé fél szolgaltatja.

Az étkeztetd altal megallapitott étkezési dijat minden honapban eldre, az altala kozolt
idépontban kell befizetni.

A tanév elso hetére az iskolaban csak annak a tanulénak tudunk étkezést biztositani, aki a
szeptemberi étkezési dijat augusztus honapban — az étkeztetd altal kozolt idépontban —
befizeti. Az étkeztetd a hidnyzo (menzas) tanuld étkezési dijat a sziilonek csak akkor tudja

visszatériteni, ha a sziild vagy a tanul6 az étkezést két nappal elére lemondja.

Tehetséggondozo, felzarkdztatd és egyéni foglalkozasok:

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili

tehetséggondozo ¢€s felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

d) Iskolai tdmegsport:

€)

Az iskolai tomegsport foglalkozasokon az iskola minden tanuldja részt vehet. Az iskola
tomegsport foglalkozasai a tanorai testnevelési oOrakkal egylitt biztositjdk a tanulok
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle iskolai és iskolan

kiviili sportversenyekre.
Szakkorok:

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivészetiek, technikaiak, szaktargyiak,

multikulturalis tartalommal rendelkezok, de szervezédhetnek valamilyen kozos
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érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasarol — a felmeriild igények és az

iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola vezetése dont.

f) Versenyek, vetélked6k, bemutatdk:

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

elkisérjiik, indokolt esetben a nevezési dijat is az iskola fizeti.
g) Kirandulasok:

Az iskola pedagogusai a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztilyok szdmara évente
legalabb egy alkalommal kirdndulast szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson
onkéntes, a felmeriild koltségeket a szililoknek kell fedezniiik. Indokolt esetben az
es¢lyegyenldség biztositasa érdekében a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok részvételét az iskola tdmogathatja. Ha a tanuld nem vesz részt a kirandulason, az
iskola altal szervezett foglalkozason vesz részt. Ha ezt nem teszi, hivatalos igazolast kell

hoznia a mulasztasarol.
h) Erdei iskola:

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok, melyeken foleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozésa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai
foglalkozasokon o©nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznilik. Az
es¢lyegyenldség biztositasa érdekében a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetii

tanulok részvételét indokolt esetben az iskola tdimogathatja.

1) Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolédd foglalkozas:

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozédsokon — ha az tanitasi idon kiviil

esik, és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

J) Szabadidés foglalkozasok:
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A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadid6s programokat szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

k) Iskolai konyvtar:

A tanuldk egyéni tanuldsat, onképzését a tanitasi napokon latogathato iskolai konyvtar
segiti. A konyvtar nyitva tartasa az iskola éves munkatervében keriil meghatarozasra ¢és a
konyvtar ajtajan kifliggesztve olvashatd. Az iskolai konyvtar kdlcsonzési rendjét a 3.sz.

melléklet tartalmazza.

I) Az iskola létesitményeinek, eszkézeinek egyéni vagy csoportos hasznalata:

A tanuldk igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént eldzetes megbeszélés utan
lehetdség van arra, hogy az iskola Iétesitményeit, illetve eszkozeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitdogépek stb.) a tanulok — tandri feliigyelet mellett — egyénileg

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) Tanuldszoba:

Az iskola a felso tagozaton a tanulok szamara tanuloszobat szervez. A tanuldszobara valo
jelentkezés modja a sziilokhoz eljuttatott adatlap, melyen igényelhetik gyermekiik
szamara a tanuloszobat. A kitoltott adatlap visszajuttatasanak hatarideje az elsd tanitasi
nap. A tanulok étkezésérél (menza) a sziildknek kell gondoskodniuk. A tanuloknak a
tanoraik végeztével a foldszinti zsibongoban, illetve a tanuldszobara kijelolt tanteremben

kell gyiilekezniiik. A tanuloszobai foglalkozas koveti a csengetési rendet.

p) Gyogytestnevelés:
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A gyogytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik
formdja. Gyodgytestnevelés Orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢€s aktiv részvétele kotelez6. A gyodgytestnevelésre valod
beosztassal egyidejlileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat
az iskolai testnevelés orakon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo

tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

Amennyiben a sziil6 irasos nyilatkozataban elfogadta, hogy az el6z6 g, h, i, j pontokban
felsoroltak esetén a részvétel /busz, szallas, 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 szolgaltatast mas tanul6 igénybe tudta venni.

A délutani tandran kiviili foglalkozésokat az iskola neveldi 12 2 6ra és 16 2 6ra kozott szervezik

meg. Az ettdl eltérd idépontokrol a sziiloket elére értesiteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatdé foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozéasokra a
tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €és a jelentkezés egy tanévre szol. A

hianyzéasukat a tanitasi oraknak megfelelden kell igazolni.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra esetenként tanuldszobara
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki. A tanulok részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon

kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanorén kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztdé tanuld6 az igazgatd engedélyével a

foglalkozasrol kizéarhato.

A konyvtar szolgéltatdsait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott tanuldk és iskolai dolgozok
vehetik igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és az aktualis tanév

végeéig szol.
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4. A felnottoktatas formai

Iskolank nem végez feln6tt oktatast

5. Az iinnepélyek, megemlékezése rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyai

a) megemlékezés oktober 6-rol, oktober 23-rol, marcius 15-r6l, junius 4-r6l,
b) az els6sok fogadasa,

c) Mikulés-nap osztalykeretben,

d) karacsonyi tinnepség,

e) farsangi bal,

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

h) gyermeknap vagy sportnap,

i) miivészeti galak,

J) Tudéssal Iskolankért rendezvény,
K) ballagas,

) hulladékgytijtés,

m) hazi bajnoksagok testnevelésbdl,

n) kirandulasok, tarak,

0) szinhéazlatogatasok, kiallitdsok megtekintése,

P) hazi tanulmanyi versenyek,

q) jérasi népdaléneklési verseny,

r olvasas hete programsorozat,

S) 7. és 8. év végén a kiemelkedd munkat végzd tanuldknak diszkitlizé adomanyozasa,

t) év végi jutalom tabor, egyéb tdborok (sport, szabadidd, drama, ...).
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6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

6.1. Az ellen6rzés altalanos feltételei

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi - oktatdoi munkajat. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a
felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja feleldés a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellen6rzéshez ellenérzési terv késziil /lasd. Munkaterv/, melyet iitemezni kell a
pedagogiai program, ¢és az ¢éves munkaterv alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az
ellendrzésre kertiild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessék.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

6.2. A belso ellenOrzés végzésekor az alabbi kovetelménveket kell figyelembe venni

- segitse el6 az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatést,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasagos ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,

— segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat,

- jéruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megeldzéséhez, a

gazdalkodas javitasédhoz.

6.3. Ellendrzésre jogosult

— az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a munkakozosségek vezetoi,

- munkacsoportok vezet6i,

- az osztalyfonokok osztalyon beliil,

— felkérés és megbizas alapjan szakértok.
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Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést ¢és

beszamolot készitenek az igazgatohelyettesek szamara.

6.4. Az ellen6rzés teriilete

- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések.

6.5. Az ellen6rzés forméja

- oraellendrzés,
- beszamoltatas,
— eredményvizsgalatok, felmérések,

- id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.

6.6. Az ellenérzés szakmai rendszere

Az iskola belso ellendrzése az éves munkaterv része.

7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és az azt megel6zo egyezteto eljaras
szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrdl — valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet

az igazgato ir ala, s a neveldtestiilet két, Szavazati joggal bir6 tagja alairasaval hitelesit.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet ¢€s a didkonkorményzat kdzosen miitkodtesse a fegyelmi eljaras

lefolytatasdt megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
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elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmdanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a sziiloi
szervezet vezet0jét a helyben szokasos moddon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A
tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljaréast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljardas nem vezetett

eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkdonkorményzat, a sziiléi szervezet és az

intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét

mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeldli ki
az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljards idépontjat,

melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért

felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de

legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort
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sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irdsbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait ¢és a megallapodadsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6o a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni ¢€s irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
— megrovas,
— szigoru megrovds,

— meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis

kedvezményekre é€s juttatdsokra nem vonatkozhat,

— dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,

ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;

— kizaras az iskolabol, mely a tankoételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi

vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését

kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskori tanuld

sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
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hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, €és allaspontjat, védekezését eld tudja

adni.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az ¢érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas

résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa

végett bizonyités felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelGtestiilet altal egyszera
szOtobbséggel megbizott Gttagt pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil

egyszeril szotobbseéggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanuld nem kovetett el kitelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,



54

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette,

a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku

fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovés és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A

fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

— meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal;

— athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén

tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra

felfliggesztheto.

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

kotelességszegd tanuld

— kozeli hozzétartozoja,

— osztalyfonoke illetve tanitoja,
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— napkozis neveldje,
— felsds tanuld esetén volt tanitdja,
— afegyelmi vétség sértettje,

— akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

8. A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanul6i és alkalmazottai hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
A konyvtar szolgéltatasai:
— az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamdra: konyvtarlatogatds, a konyvtari

gyljtemény helyben haszndlata, allomanyfeltard eszk6zok haszndlata, informacionyujtas a
konyvtar szolgaltatasairol
— a kolcsonzés, a konyvtarban taldlhaté szamitogép hasznalata, a szaktargyhoz, illetve

témakorhoz kapesolodo témafigyelés, irodalomkutatés

— a konyvtar az oktatdo-neveld munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben

— akonyvtarban lehetdség van tandrak €s egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.

A dokumentumok kolcsonzése a kdlcsonzeési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik.

A tankonyvek atvételét a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.

Egy tanuld egyidejiileg legfeljebb 2 konyvet kdlcsondzhet.

A kolcsonzési 1d6 — az ingyenes tankOnyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve két
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithatd. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott

tankonyvek a tanév végéig, de legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinéséig kdlcsondzhetok.
A konyvtari szolgéltatdsok biztositdsa, a konyvtari allomany nyilvantartdsa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A kdnyvtaron kiviil elhelyezett letéti

allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az 3. sz. melléklet tartalmazza.
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9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskolai buszos kiilf6ldi kiranduldsok szervezése soran a 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos kirandulasok

biztonsagardl eldirasai szerint kell eljarni.

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni €és csoport0s
kiilfoldi utazdshoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelos csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia

kell a kiilfoldi tartozkodas idopontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat,

kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A kulfoldi utazas soran 10 tanulonként 1 6 kisérot kell biztositani.

9.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében foglaltak szerint az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek,
tanulok specidlis ellatasat biztositani kell abban az idétartamban, amikor a koznevelési
intézmény feliigyelete alatt allnak. Az ellatds szabalyait az Oroszldnyi Jozsef Attila Altaldnos

Iskola eljarasrendje az I-es tipusu diabéteszes gyermekek, tanulok megfelelo ellatasdhoz cC.

dokumentum tartalmazza.

Az 1l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsnak legfontosabb lépései a kovetkezok,

melynek részletei a fent hivatkozott eljarasrendben talalhatok

Vércukorszint-mérés az intézményben

Az inzulin beadasa

A vércukorszint-mérés 1dozitése.
A vércukorszint-mérés menete.
A vércukormérés lépései.

A vércukorszint-mérés eredményeinek értelmezése.

Az inzulinbeadas menete.
Az inzulinbeadas figyelemmel kisérése.

Az inzulinpumpa funkcidinak ismerete.
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- Cukorbeteg napirend kovetése az intézményen kiviili iskolai
programokon.

- Cukorbeteg gyermek étkezése az intézményben.

9.2. A fokozott kockézata, allergids megbetegedéssel diagnosztizalt gyvermekek tanuldok

egészségének megdrzése érdekében sziikséges eljaras rendje

AZ Nkt 62. § (1a) szerint a sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai
vagy tanuldi jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott
kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozéssal egyidejlileg, vagy b) a
diagnodzis ismertté¢ valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig

tartsa maganal.

Ha ismerten allergias gyermekeknél veszélyes anyaggal érintkezett, ilyen ételt evett, rovar csipte
meg és HIRTELEN 1égzési nehézsége tamad, rekedt, nyalzik, elgyengiil, elajul, vagy ha ismerten
nem allergias gyermeknél HIRTELEN KET szervrendszert érintd tiinet: borkiiités, nyelési
nehezitettség, ajulés, rekedtség, szemhéj dagadas, erds hasi gores 1ép fel, haladéktalanul értesiteni
kell a mentdket a 104-es, vagy 112-es hivoszamon ¢és azonnal jelezni kell, hogy anafilaxia
gyanujardl van sz6, majd meg kell adni a pontos adatokat.

Ha a gyermekiiknél fokozott kockazatu allergias betegséget diagnosztizaltak, a sziild kotelessége
ezt jelezni az iskola igazgatdjanak. A jelzéssel egyidejiileg, vagy a legrovidebb id6n beliil az
iskola szamara az életmentd gyogyszert be kell juttatni, hogy biztositva legyen az esetleges

stirgdsseégi ellatas!

9.3. Az intézményi védo ovo eldirdsok betartasaért felelgsok

Az intézményben tartott foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagodgus, a sziinetekben a
feliigyeletre beosztott pedagogus felelds a tanulokra, gyermekekre vonatkozo 6vo- védo eldirdsok

betartasaért.



58

Az intézményen kiviili programok, foglalkozasok sordn a tanulokat, gyermekeket kisérd
pedagbgus, vagy pedagdgia asszisztens felelds a tanuldkra, gyermekekre vonatkozd 6vo- védo
eldirasok betartasaért. A felelds kijelolése az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek feladata.

A kiils6 programok, események elott az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felelos személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanuldk meghatarozott
csoportja) szdmara teljes kort tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott

eldirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.
Az iskola nevelGtestiiletének tagjai minden tanév elején a munka- és balesetvédelmi oktatés
keretében tajékoztatast kapnak az altalanos és specidlis munka- és balesetvédelmi kockézatokrol

és azok elharitasnak mechanizmusairol.

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat a 26/1997. NM rendelet szerint iskolaorvos és védond
veégzi.

Az Nkt. 25. § (5) alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tankoteles tanuldk évenként
legalabb egyszeri fogorvosi, szemészeti valamint altalanos szlirdvizsgalaton vald észvételérdl. Az
intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergids
betegséggel diagnosztizalt tanuldok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. A
sziild, torvényes képviseld az eldbbiekben emlitett koriilmény fennallasardl a koznevelési
intézményt legkésébb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja. Ha a sziild,
torvényes képviseld a koriilmény fennallasarol a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden
szerez tudomast, akkor a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja az intézményt. Az
intézmény a koriilménnyel Osszefiiggésben kapott adatokat a tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a tanul6 tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az iskolaorvos és a védond az életkorhoz kotott sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat a hatdlyos
rendeletek szerint végzik.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségiigyi ellendrzésében. A jarvanyiigyi eldirasok

betartasa és sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok személyi higiéniajanak
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ellenérzése pedig a védond feladata, melyet kotelezéen negyedévente, sziikség szerint
gyakrabban végez. Részt vesznek az iskolai egészséges életmodra nevelésben a szakmai,
modszertani eléirdsok szerint: egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek megeldzése, szexualis
felvilagositas, személyi higiéné témaékban. Szlrdvizsgalatok és véddoltasok idejére az iskola
neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogészati ellatast vallalkozo fogorvosok végzik iskolafogészat keretében.

A fertézésre gyanus tanuldt, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgdlatra kell kiildeni, és az

iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

9.5. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljards

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében. Ennek
soran az iskola egylittmiikddik a gyermekvédelmi szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo mas személyekkel.

Az intézmény igazgatdja - mérlegelési jogkorében eljarva - értesiti a megfeleld hatosagokat és a
fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

A megeldzéshez kapcsolodo feladatok:

- tanorakon a tanulok tajékoztatasa, felvilagositasa a tananyaghoz kapcsoloddan,

- egészségvedelmi napokon tajékoztatas, felvilagositd programok,

- szakemberek meghivésa tajékoztatas céljabal,

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal értesiteni, kell az
1gazgatot.

Tovabbi feladatok a veszélyeztetd tényezdk észlelésekor:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

- védondi szolgalat értesitése,

- iskolaorvos értesitése

- onkormanyzat gyamiigyi eldaddjanak értesitése.

A jelzés siirgés esetben telefonon (melyet irasban meg kell ismételni), egyéb esetben irdsban

torténik.
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9.6 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyvermekbalesetek megelozésében, és

baleset esetén

— az osztalyfénokok minden tanév elején ismertetik a baleset- és tlizvédelmi szabalyokat,
valamint a Hazirend 3.3. pontjaban megfogalmazottakat,

— az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége, hogy ezeket a tanulokkal betartassa,

— a testnevelés, a technika, a fizika, a kémia és az informatika orakhoz tartozo OvO,
megeldzo szabalyokat az adott tantargyat tanitok ismertetik €s tartatjak be a tanulokkal,

— balesetek bekovetkezésekor az arrdl el0szor tudomast szerz6 dolgozo kételes eljarni,

— felméri a keletkezett sériiléseket és dont az elsOsegélynyujtasrol, illetve orvosi ellatas,
mentShivas megszervezésérol,

— intézkedésérdl haladéktalanul értesiti a vezetdséget,

— avezetdség megitéli az addigi intézkedések elégségességét, ha kell, tovabb intézkedik,

— ha a sériilés intézményen kiviili ellatast igényel, a vezetés, vagy az altala megbizott
értesiti a gyermek gondviseldjét a tényekrol és a kezelt tartdozkodasi helyérol,

— a sériilés jellegétdl fiiggden a sériilt ellatasat kovetden a vezetés gondoskodik a baleseti

jegyzOkonyv felvételérdl és a sziikséges jelentés elkészitésérdl.

9.7. Bombariadd

Bombariadé esetén az iskola minden tanul§janak és dolgozodjanak az aldbbiak szerint kell

cselekednie.

9.7.1. Feladatok bombariado esetén munkaidoben:

A bombariadd elrendelése

Akinek tudomasara jut, hogy az iskola teriiletén, az épiiletben vagy az udvaron barmilyen robbano
szerkezet van, vagy telefonon bejelentés érkezik robbané szerkezet elhelyezésérdl, koteles azt
azonnal jelenteni az intézmény vezetéjének, tavollétében helyettesének. A bombariadot az
intézmény vezetdje vagy helyettese rendeli el az iskolaradion keresztiil.

Kozli:

— abombariadé tényét,
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— felszolitta a tanulokat, hogy csomagoljak 0Ossze felszerelésiiket, /taskak,

tornazsakok.../ és vigyék magukkal,

— az Orat tartd neveldk vezetésével sorban vonuljanak a szekrényiikhoz és oltozzenek

fel, majd a szekrényeket nyitott ajtoval hagyjak ott,

— azonnal hagyjak el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét. Az 6rat tartod
neveld iranyitdsaval menjenek a legkozelebbi iddjarastél védett intézménybe

/gimnazium, szakkozépiskola, miivelddési hdz, varosi konyvtar, .../.

— az ebédelés varhato kimenetelét.

Amennyiben valamilyen okbol az iskolarddié nem hasznalhat6, akkor a tlizriad6 szirénaval kell
jelezni, vagy aramsziinet esetén, a portan levé csengdvel kell végigszaladni a folyosdkon, és
csengetés kdzben kiabalni, hogy bombariado. Ezekben az esetekben is az fentleirtak szerint kell

eljarni.

A rendOrség értesitése

A bombariadot telefonon jelezni kell a rendérségnek a 107-es vagy a 112- es telefonszdmon.

Az alabbiakat kell kozolni:

— Iskolank pontos nevét és cimét: Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola, Oroszlany,
Tancsics M.u.42.

— A robban6 szerkezetrdl rendelkezésre allo ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés

pontos szovegét.
— A riaszt6 személy nevét és a telefonszamot, amelyrdl riasztott.

— Felel6s: az igazgat6 vagy helyettese.

A bombariadé elrendelése utan

A tanulok biztonsagos helyre vonultatasat az éppen orat tartd neveldk végzik az aldbbiak szerint:
— Biztositjak a rendet és a fegyelmet.
—  Osszecsomagoltatnak, tanulokat a szekrényekhez vezetik, sorakoztatnak.
— A szekrényeket, tantermeket nyitva kell hagyni!
— Ezt kdvetden hagyjak el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét. Menjenek a

legkdzelebbi 1ddjarastol védett intézménybe /gimnazium, szakkozépiskola, miivelddési
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haz, konyvtar, .../ és ott varjak meg, hogy a tanulok visszajohetnek-e az épiiletbe, vagy
esetleg engedjék-e haza Oket.
A bombariado elrendelése utan a gyerekek biztonsagba helyezését kovetden az iskola épiiletét a
felndtteknek is el kell hagyniuk.
A helyszinre érkezd tlizoltok, rendorok vagy tlizszerészek tajékoztatasat az igazgatd vagy

helyettese végzi.

Az Orzés megszervezése

Az épiiletben illetve az udvarban nem tartozkodhat illetéktelen. Az udvari kapukhoz ezért a
hivatalsegédek koziil 1-2 személyt 6rként kell allitani.

FelelOs: Portas.

Az épiilet fesziiltségmentesitése

A bombariad6 alkalmaval az épiilet kiliritése utan azt fesziiltség mentesiteni kell a tlizvédelmi
fokapcsoloval.

Felelds: Portas, technikai személyzet.

9.7.2. Feladatok bombariado esetén, munkaidon kiviil

A bombariado elrendelése

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 intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének.

Munkaid6n kiviil, amikor az vezet6je vagy helyettese nincs a munkahelyén, akkor telefonon kell
6t értesiteni. A kapcsolatteremtés sikere esetén a bombariadét az intézmény vezetbje vagy
helyettese rendeli el.

Amennyiben az intézmény vezetdje vagy helyettese telefonon nem érheté el, vagy bizonytalan,
hogy ez mennyi idébe telik, akkor a bombariadét az intézmény barmely felndtt dolgozdja
elrendelheti. A 9.7.1. pont alapjan.

A bombariadét elrendeld személy feladatai:

A rendorség értesitése
A bombariadot elrendeld személy feladata telefonon jelezni a rendorségnek a 107-es vagy a 112-

es telefonszamon.
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Az alabbiakat kell kozolni:

— Iskolank pontos nevét és cimét: Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola, Oroszlany,
Tancsics M.u.42.

— A robban6 szerkezetrdl rendelkezésre allo ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés

pontos szoveget.
A riaszto személy nevét és a telefonszamot, amelyrél riasztott.

Az Orzés megszervezése
Az iskola épiiletébe illetve az udvarba nem mehet be illetéktelen, ezért udvari kapukhoz a

technikai dolgozok koziil 6rnek allittat 1-1 személyt.

Tajékoztatas

A helyszinre érkez6 rendorok és tlizszerészek tajékoztatasa.

Egyeb feladatok:

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

Amikor a bombariad6 tanitds el6tt a reggeli 6rdkban van és tanulok érkeznek a kapukhoz, az
ornek allitott hivatalsegédek kozlik velik a bombariad6 tényét €és hazakiildik dket. Felhivjak a
figyelmiiket arra, hogy ebédelni 12 ora t4jban j6jjenek vissza.

Feleldsok: A kapuknal 6rségben allo technikai dolgozok.

Ha az iskolaudvaron mar gyerekek vannak, amikor a bombariadot el kell rendelni, akkor a portan
levé csengdvel csengettetni kell. Sorakoztatas utan kell a bombariaddt kihirdetni, a tanulokat
hazakiildeni, a figyelmiiket felhivni arra, hogy ebédelni 12 6ra tajban j6jjenek vissza.

Felel6s: Igazgato vagy helyettese.

9.7.3. Egyeb rendkiviili események

Olyan események bekovetkezésekor, melynél feltételezhetd, hogy a tanulok és dolgozok az iskola

terliletén nincsenek biztonsadgban, a bombariadoban leirtaknak megfelelden kell eljarni.
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9.7.4. A bombariado illetve rendkiviili esemény miatt kiesett tanulmanyi ido potlasa

Ha az el6z6ekben, a 9.7.1; 9.7.2. és a 9.7.3 pontban leirt események miatt egy-egy alkalommal
harom, vagy annal tobb tanitdsi ora elmarad, akkor azokat a tanév vége eldtt, rendkiviili tanitési

nap beiktatasaval potolni kell.

10. Egyéb kérdések

10.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvany
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni!
A kinyomtatést ugy kell elvégezni, hogy abbdl a feladora, a cimzettre és az érkezés/kiildés
modjara, idejére utald informéciok is rajta legyenek.
A kinyomtatasat kovetden el kell latni iktatoszammal, az igazgato eredeti alairasaval és
kiildés esetén az intézmény bélyegzdjével.
A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

10.2. Az elektronikus ton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

a) A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok moédositasa,
e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloméanya
e az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuldi lista,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

C) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté 4ltal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettes(ek) férhetnek hozza).

10.3. Vagyoni jogok atruhazasa

A tanulo altal készitett munkadarabok az értékelést, bemutatast kovetoen a tanulo illetik
meg. A munkadarabok csak a tanuldo hozzajarulasdval tarthatok az iskola birtokaban

kiallitas, szemléltekés céljabol majd annak teljesiilésekor azt a tanuldnak at kell adni.

10.4. A dohanyzas

Az iskola egész teriiletén mindenkinek tilos a dohdnyzas!

10.5. Az intézmény egyéb hasznositasa

Az oktatdsi - nevelési feladatok ellatasa utan az intézmény szabad kapacitasa bérbe
adhatd, ha ez nem zavarja az intézmény miikodését.

A bérbeadas feltételeirdl az intézmény fenntartdja dont.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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11.1. Az iskola pedagodgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében tekinthetok
meg:

az igazgatohelyetteseknél,

az igazgatonal.

A pedagogiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol,
— amunkakdzosség vezetoktdl a munkak6zosségi foglalkozasokon,
— az iskola vezet6ségtdl a nevelGtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszéElt
mobdon.

2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktol osztalyfondki oréan,
— adidkdnkormanyzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein,
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen,
—  ¢és egyéb mas a neveldkkel megbesz¢lt forméban.

3. aszillok:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziiloi értekezleteken és fogaddorakon,
— azigazgatotdl a sziildi szervezet értekezletén,
—  ¢s egyeb mas a neveldkkel megbeszélt forméaban.

4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi honlapon,

— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

11.2. Tanulmanyi munkahoz sziikséges tanszerek

Tanulmanyi munkéhoz sziikséges tanszerek listdja évfolyamonkénti bontasban az iskola
honlapjan folyamatosa elérhetd. Ez a lista minimum elvarasok alapjan késziilt. A sziildk egyéni
belatasuk alapjan bdvithetik ezt.
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V., ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ havilybalépése

A SZMSZ 2024. oktéber 1. napjan a fenntartd jovihagyasdval lép hatilyba, €s visszavonasig
érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és mikbdesi szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2018, november 1. napjan készitett (eldzd) SZMSZ,

Az SZMSZ felilvizsgdlata

A SZMSZ felillvizsgalatira sor keriil jogszabilyi eldiras alapjin, illetve jogszabdlyviltozds
esetén, vagy ha mdodositésat kezdeményezi a fenntartd, a nevelitestiilet, a didkénkorményzat, az
intézményi tanbcs, ennek hidnydban az iskolaszék, dvodaszek, kollégiumi szck, ennek hianyaban
a szilldi szervezet, A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Oroszliny, 2024, szeptember 26.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkédési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormédnyzata 2024, év szeptember hd
6. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a didkénkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabdlyban meghatirozott
figyekben gyakoroita.

Kelt: Oroszlény, 2024, év szeptember hénap 26, nap

L. el L'

digktinkorményzat vezetbje

A szervezeti és milkiidési szabdlyzatot az intézményi tancs 2024. év szeptember ho 26. napjdn
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az intézményi tandes véleményezési
jogit jelen SZMSZ felllvizsgélata sordn, a jo gszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.
Kelt: Oroszlany, 2024, év szeptember hénap 26. nap

iftézményi tandes képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az szilldi szervezet 2024, év szeptember hé 26. napjén
tartott Tlésén megtdrgyalta. Aldfrdsommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezesi
jogét jelen SZMSZ felilvizsgdlata sordn, a jogszabélyban meghatérozott iigyekben gyakerolta.
Keli: Oroszlany, 2024, év szeptember honap 26. nap

szillbi szervezet képviselGje

A szervezeti és mikddési szabilyzatot a nevelotestillet bevonasdval 2024, év szeptember hé 26.
napjén ker(ilt megalkotdsra, melyrd] jegyzokonyv és jelenléti v készilt.

Kelt: ﬂmszlﬁnw. -Zptcml:n:r hémap 26, g
IRAL) o T Ak (b
i 16 . % 2 f a nevelotestillet képviseldje
e

Jelen szervezeti és milkbdési szabalyzatot a nemzegpiznevelésril sz0l6 2011. évi CXC. thirvény
25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabdnyai TanKerlleti Kdzpont képviseletéhen mint az
intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmerill® finanszirozisi igények a
kistelezettségvéllalas rendje szerint, egyedileg keriiinek elbirdlasra.

ol

— _a—- -1 nl' y L o [ ‘I' . I
Kelt: TETATA MDA, dnllev . dl..... hinepdd. nap
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Mellékletek
e 1.sz. melléklet Munkakdérileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
e 2. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kotelezo, ugy
adatvédelmi szabalyzat (Nkt. 43. § (1) bek.)
e 3.sz. melléklet Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]
Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma

e Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Uépt.)

- a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- az allamhdaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol szo6l6 2011. CXCV. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény

- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

- az dllamhdztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.

(X11. 31.) Korm. rendelet
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- a pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet

- a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: NKkt. VVhr.)

- a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- az iskola-egészségligyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- az oktatédsért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl



