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1.A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meq. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torveny 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél

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

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet, és a fenntarté KLIK Martonvasari
Tankeriilet hagyja jova.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok €s mas érdeklddok
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban
részt vevoket — nézve kotelez6 érvémyl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4. Az intézmény koéznevelési és egyéb alapfeladatai

o nappali rendszerii oktatas
o also tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igény(l tanulok integralt nevelése —oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés zavarok)

Szakagazati besorolasa: 852010 Alapfoku oktatas
Szakfeladati rend szerinti tevékenységei:

Megnevezés Szakfeladat szama

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1.-4. 852011

104.1. évfolyam)

Sajatos nevelési igényii altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii

nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

(Az a kiilonleges bandasmodot igénylo gyermek, tanulo, aki a szakértoi 852012
bizottsig szakértoi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum

10.4.2.




Zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartisszabdlyozdsi zavarral) kiizd.)
10423, erltalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5.-8. 852021
évfolyam)
Sajdatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)
(Az a kiilonleges banasmaodot igénylo gyermek, tanulo, aki a szakértoi
104.4 bizottsag szakértoi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, 852022
T értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdag egyiittes
eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartdisszabdlyozdsi zavarral) kiizd.)
Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés
10.4.5. (Ezen beliil: altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés és iskolaotthoni 855911
cllatas.)
Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése
10.4.6. (Ezen belil: altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés és iskolaotthoni 855912
ellatas.)
104.7. Altalénos iskolai tanuldszobai nevelés 855914
10.4.8. Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése 855915
10.4.9. Iskolai intézményi étkeztetés 562913
10.4.10. | Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa 931204
10.4.11. | Onkormanyzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulasok elszamolésai 841901
10.4.12. | Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa 852000
10.4.13. | M.n.s. egy¢éb felnéttoktatas 855937
10.4.14. | Epitményiizemeltetés 811000
10.4.15. | M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas 493909
10.4.16. | Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység 856099
10.4.17. | Munkahelyi étkeztetés 562917
10.4.18. Pedago’gtlat. szaksgolga,ltato fevekenyseg ] 856011
(logopédiai szolgaltatas, gyogytestnevelés)

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat.
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

2.1 Az intézmény alapit6 szerve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntartéja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont. ( 202/2012. (VII. 27.)
Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol)

Cime: 1051 Budapest Nador u 32.

A miikodtetési feladatokat Martonvasar Varos Onkormanyzata latja el.

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatai

Az intézmény fenntartdja a - Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont - szakmai kiadasok
tekintetében ellatja a gazdalkodasi feladatokat.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az étheztetés biztositisa az intézményben Martonvdsdr Viros Onkormdnyzatinak feladata.

Az élelmezési téritési dijakat az étkeztetést ellatdé onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével az 6nkormanyzati hatarozatban rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe. Az munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jdras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara dtruhdzhatja

A nevelési-oktatési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
o anevelGtestillet vezetése,
a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenérzése,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése ¢€s ellenorzése,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a Sziil6i Munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

O 0O O O O O OO0

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira a kévetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— azigazgat6 és az igazgatohelyettesek minden ligyben,
— aziskolatitkar a munkakori leirasa alapjan,
— az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu fejbélyegzo: korbélyegzo:

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatdo feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek ¢és az iskolatitkar
kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgato adja.



Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozatlan id6ére szol.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet a munkakéri leiras tartalmaz.

Az igazgat6 tavollétében a helyettesités rendje a kovetkezo:
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik, egyéb esetekben
megbizas alapjan mas dolgozo is helyettesitheti.
Az iskolai foglalkozasok ideje alatt az intézményvezetd vagy helyettese az intézményben tartozkodik.
A 16 6ra utani iddszakban a tanulokat érint6 iigyekben a megbizott neveld jogosult intézkedni.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

igazgato )
J
| |
ig.helyettes ig.helyettes A iskoaltitkar
ped.aszzisztens
J

! !

tanarok tanitok tanarok tanitok

3.4 Az intézmény vezetosége:

a) Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgatd,
az igazgatOhelyettesek
a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
a diakonkormanyzat vezetdje (tanulokat érint6 tigyekben)
a gyermekvédelmi felelés (gyermekvédelmi tigyekben)
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
a reprezentativ szakszervezet vezetdje

b) Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezo testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbesz€lésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgato késziti el és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kézosségeinek képviseldivel.

3.5.Az iskolai nevelg-oktatéo munka belso ellenorzése

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevelG-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeriilo hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatoja felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan. Az ellen6rzésrdl értesitik az ellendrzésre keriil teriilet feleldseit, hogy azok a munkat



elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
Az iskola bels6 ellendrzésekor az alabbi kévetelményeket kell figyelembe venni:

o Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb teljesitését.

o Azellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagogusoktol.

o Segitse szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

o Legyen a fegyelmezett munka megvalositdsadnak eszkoze.

o Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezzen az intézmény
mitkodése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

o Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

o - Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a  gazdalkodasi

fegyelem
o ¢és a gazdalkodas javitdsahoz.
o - Aziskolai munka hatékonysaganak megallapitasa és fejlesztésének lehetséges modjai

ugyancsak feladatai a belsé ellenérzésnek.

Az ellendrzést végzok:
- az intézmény vezetdje
- az igazgatohelyettes
- a munkakdzosség-vezetok
- a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
- a szakcsoportvezetOk, osztalyfonokok sajat szaktargyaikon beliil
- a gyermekvédelmi felel6sok
A Kkiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek és az igazgato felé.
A ellendrzgs teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, taniligyigazgatasi feladatok ellenérzése
- idészakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések
- tanérakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések.
Az ellendrzés formai:
- 6raellendrzés
- foglalkozésok ellendrzése
- beszamoltatas
- eredményvizsgalatok, felmérések
- helyszini ellendrzése

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhet6 €s elszamoltathaté miikdodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:



- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyé€b belso szabalyzatok.

4.1.1 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthet6 az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashato6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.
A nevelotestiilet a tanévnyito értekezleten dont:
- aneveld és oktaté munka 1ényeges, tartalmi valtozasair6l, valamint programjairol,
- aziskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol, idopontjarol és feleldseirdl,
- atanitas nélkiili munkanapok idopontjarol, valamint programjarol,
- atanév soran szervezddo tanulmanyi versenyekroél, szaktargyi versenyekr6l és felelGseir6l,
- atanoran kiviili foglalkozasok formairol,
- anevelOtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,
- aktudlis feladatokrol.



5. Azintézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndtt alkalmazottainak helyi
munkarend;jét szabalyozza (A tanulok munkarend;jét a hazirend tartalmazza.)

A kozalkalmazottak munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kkoznevelési torvény 61.§-a, a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a torvény 62. §-a rogziti. A kdzalkalmazottak munkarendjét munkavégzésének és
dijazasanak egyes szabalyait 20/2012.EMMI rendelet, a Munkatérvénykényve és a kozalkalmazotti
torvény rendelkezései szabalyozzak.

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az 1doszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotdl pénteken
745 ¢és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban latjak el.

5.2 A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

Munkakdri leirdsaikat az igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 pihendidé figyelembevételével az
igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
szabadsagok kiadésara.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok:
-iskolatitkar,
-pedagogiai asszisztens,

5.3 A pedagogusok munkarendje

1./ A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all.

2./ A pedago6gusok napi munkaidejét a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az iskola vezetdi
allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell venni a foglalkozasi-
és az orarendet.

3./ A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rja elott 15 perccel a
munkahelyén, ill. a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

Az tligyeleti napokon a tanitas kezdete elott 30 perccel koteles az iskolaban tart6zkodni.

4./ A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 éra 30 percig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének.

5./ A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és az 6rak anyagat az
igazgatohelyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
tanmenet szerinti elérehaladasat.

6./ A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében a hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanéra megtartasa el6tt bizzak meg, tigy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

7./ Egyéb rendkiviili esetben, a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal
a tanora (foglalkozas) elhagyasara. Az igazgatd vagy helyettese oracserét engedélyezhet.



8./ A pedagdgusok szamara — a kotelezo draszamon feliili — neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd, rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatai alapjan.

9./ Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken minden alkalmazott pedagogus
megjelenése kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

10./ A pedagdgus sajat tanuldcsoportjanak tanuldjat magantanitvanyként nem tanithatja.

11./ A pedagdgus kérésére a potszabadsag (anyanap) kiadasat az igazgatod engedélyezi
(december és junius honap kivételével) — indokolt esetben — barmely mas honapban kiadhato.

A kotelezé 6raszamban ellatott pedagdgusi feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) egész napos iskolai feladatok

f) énekkar, szakkorok vezetése,

) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

h)magantanul6 felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok

A pedagogusok legfontosabb helyi feladatait az alabbiakban hatarozzuk meg:

(A pedagdgusok feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirasuk tartalmazza. )
e atanitasi orakra valo felkésziilés, elokésziilet

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, a helyettesitett 6rak vezetése,

osztalyozo- és javitovizsgak lebonyolitasa,

tanulmanyi versenyek szervezése, 6sszeallitasa és lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet az iskolai méréseken, tanulmanyi versenyeken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete tanitas el6tt, drakozi sziinetekben, ebédeléskor, délutan

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkdnkormanyzattal, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanitok véleményét figyelembe
véve és mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

o Fllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: (digitalis) naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazoldsa. Jelzi a tanuldk igazolatlan
mulasztasat a gyermekvédelmi feleldsnek, igazgatonak.

e Segiti é&s nyomon kdveti osztalya tanuldinak kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermekvédelmi felelsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Részt vesz a munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanulonak sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek. Az iskolai tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
A hazirendet neveldtestiilet fogadja el, véleményezi a didkdnkormanyzat és a Sziildi Munkak6zdsség.
Az intézmény belsé rendszabalyait (hazirendjét) a hirdetétablan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendje

A tanév rendje a tanévnyitd miniszteri utasitas alapjan szervezodik, altalaban szeptember 1-
étol a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a
tanévzaré linnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanév helyi rendjét az intézmény tanuldi rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel. A szakorak balesetvédelmét a szaktanarok ismertetik meg a tanulokkal az elsé
tanitasi oran.

A balesetvédelmi oktatast a haladési naploban fel kell tlintetni.

5.5 Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

Munkakori leiras mintak a 2. sz mellékletben:
- igazgatohelyettes
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- tanitd

- tanar

- ¢ének-zene tanar

- idegen nyelv tanar

- testneveld tanar

- osztalyfonok

- gyogypedagogus tanar
- iskolatitkar

- pedagodgiai asszisztens

5.6 A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas-nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan a
pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt termekben torténik.

A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc, az els6 tanitasi ora reggel 8 érakor kezdodik.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 5, 10, 15, illetve 20 perc, a hdzirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. A délutani foglalkozasok megkezdése elétt az orarendhez igazodva legalabb 15 perc
ebédsziinetet kell biztositani a tanuloknak.

Az oOrakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetéség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az orakézi sziinet idétartama nem rovidithet. Az 6rakozi sziinet rendjét, sziikség szerint a beosztott
pedagdgusok feliigyelik. Az tigyeletes neveld feladatait 7 6ra 30 perct6l 13 ora 30 percig latja el az
arra kijelolt tanitasi napon. A hianyzé pedagdgust helyettesit neveld a tanitdsi orat kovetd sziinetben
az iigyeletet is ellatja.

A bemutatd orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetdk
javaslata alapjan a munkaterv rogziti. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara az igazgato és az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgatd tehet (a kotelezd orvosi, fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek.)

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje
A tanulénak a tovabbhaladashoz osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a. azigazgaté felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b. azigazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

C. ha egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelotestiilet engedélyezte az osztalyozo
vizsga letételének lehetOségét, az osztdlyozo vizsga engedélyezését a tantestiilet akkor
tagadhatja meg, ia a tanulé igazolatlan mulasztdisa meghaladta a 20 orat

d. ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet engedélyezte az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

5.8 Az intézményben tartézkodas rendje, az intézmény nyitvatartasa

a./ Az intézmény nyitvatartasa: szorgalmi idoben reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig 17 oraig (az épiilet 22 6raig) tart nyitva. A fenti idéponttdl valo eltérést az
intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Az intézményben a tanitasi sziinetek ideje alatt hetente egy alkalommal tartunk {ligyeletet.

5.9 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
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b./ A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi mddon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat és
hasznalatat:

a tornatermet és az Oltozoket az elbzetes megallapodasban rogzitett idopontokban és elére
kijelolt személyek vezetésével vehetik (rendeltetés szerint) igénybe az igazolt sportolok és a varos
lakéi. Az id6pontok egyeztetéséért és rendeltetés szerinti hasznalatdért az igazgatd és a kijelolt
személyek felelnek. A berendezésben a hasznalat kovetkeztében keletkezett karokat 24 6ran beliil
kotelesek bejelenteni az intézmény vezetdinek. A tantermek, aula, tornaterem és mas helyiségek
igénybevételére, bérletére az igazgatd adhat engedélyt eldzetes programegyeztetés utan. A bérlést
irasban kell rogziteni.

c./ A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyféndkiik vagy az igazgato ill. az igazgato-
helyettesek engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét. Az iskoldban tartozkodés tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg (hazirend). A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulok szervezett foglalkozas keretében, felndtt
vezetdvel tartdzkodhatnak az iskolaban.

d./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket €s a szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

Az iskola épiiletét a 132/2000. sz. kormanyrendeletben eldirtak szerint zaszloval kell disziteni. Ennek
betartasa az igazgato6 feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
— a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
— az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodaseért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérdl (hazirend) intézkednek
részletesen (pl. lasd az osztalytermek, ebédld, tornaterem, szertarak, udvar és a folyosd hasznalati
rendjét). Az _iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Nem iskolai célra csak
az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és létesitmények. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az igazgatdval kotott, érvényes
bérleti szerzodés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett.

Az intézményt haszndlo kiils6 személyek kotelesek betartani az épiilet egyes helyiségeinek
hasznalatara vonatkoz6 rendszabalyokat és a hazirendet, valamint a Tuz- és balesetvédelmi
szabalyokat.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas a tanuldknak a sziiloknek, a munkavallalok és az
intézménybe latogatéknak egyarant .

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolai foglakozésokon és az iskolan kiviil
szervezett iskolai rendezvényeken nem vehet részt olyan tanuld, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen feliigyeletet ellatdé személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatdisa alatt all. Ha a tanuld tavolléte mulasztasnak szamit, akkor a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

5.11 A tanitasi, képzési id6, a tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1./ A tanitasi, képzési id6 a miniszter altal meghatarozott Szamu tanitasi napbol all.
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2./ A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti form4ja és rendje.

Az intézményben az alabbi tanoradn kiviili szervezett foglalkozasok: egésznapos
iskolai foglalkozas/napkozis foglalkozasok, tanuloszoba, fejlesztd foglalkozas, logopédia, szakkorok,
énekkar, diaksport-egyesiilet, gydgytestnevelés, tanfolyamok, korrepetdlds, tanulmanyi ¢és
sportversenyek, tehetséggondozas, hitoktatas, stb. a fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili 6orarendben terembeosztassal egyiitt.

a./ Az egésznapos iskolai foglalkozas/ napkozis és tanuloszobai foglakozas a tanorakra
val6 felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltdltésének szintere. Az egésznapos iskolai
foglalkozasrdl valo tavolmaradast csak az igazgatd engedélyezhet. /A napkozis foglalkozasokrol valo
eltdvozas csak a szild tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld
engedélyével. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsdg miatti napkozis tdvollét iranti sziil6i kérelmeket az
igazgatohelyettes biralja el az osztalyfonok javaslata alapjan szem el6tt tartva a gyermek iskolai
elomenetelét és magatartasat. A napkozi miikodési rendjét a hazirend tartalmazza.

Jelentkezés egésznapos iskolai/napkdzis és tanuldszobai foglalkozasra:

a napkoziotthonba, tanuloszobai foglalkozasra valo jelentkezés a sziilé irasbeli kérelme alapjan- az
el6z6 tanév majusaban - torténik. A tanulok felvételérdl az iskola igazgatdja — a csoportlétszamok
figyelembevételével — dont. Elonyben kell részesiteni azt a tanulét, aki hatranyos helyzetii, akinek
mindkét sziil6je dolgozik és a gyermeke délutani feliigyelete nem megoldhato, vagy szocialis okbol
indokolt a napkdzis felvétel. Az év kdzben megiiresedett férohelyet mas tanuld veheti igénybe.

b./ Szakkoroket a gyerekek érdeklodéséto]l fiiggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével inditunk. A szakkorbe vald jelentkezéshez a sziild irdsbeli
hozzajarulasa sziikséges (amelyet a sziilo a tajékoztato flizetbe jegyez be, vagy jelentkezési lapot tolt
ki). A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tiikr6zodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkor vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.

A szakkorok fO0 feladata a tehetséggondozas és a személyiségfejlesztés. A tanulok
felkészitésével biztositja a munkatervben meghatarozott iskolai linnepélyekre valo felkészitést és a
tanulmanyi versenyek eredményességét.

c./ Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az
énekkarba valo belépés Onkéntes az énektanar vagy a korusvezetd javaslatara. A jelentkezés egy
tanévre szOol. Az énekkarbodl valo kilépést a sziilo irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezet6tol
kérheti. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

d./ a didksportegyesiilet (DSE) a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgés
és a sport megszerettetésére alakult meg. A DSE, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt
lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal szervezett pénzdijas
tanfolyamokon vald részvételre. A DSE vezetOsége a bevétellel — anyagi felelossége tudatdban —
rendelkezik.

e./ A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A
gyogytestnevelési orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése
és aktiv részvétele kotelez6. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést
kap az iskolai testnevelés orakon vald részvétel aldl. A gyogytestnevelés aldl rendszeres Giszason valo
részvétel esetén mentesithetd a tanulo.

f./ A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az alsdé tagozatban a Kkorrepetalas orarendbe illesztett
idépontokban a tanitok javaslatara kotelezo, felsoben a szaktanar javasolhatja a kotelezo részvételt.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozassal egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezé jelleggel tantargyanként legfeljebb heti egy oOraban torténhet. A Korrepetalas
ingyenes.

0./ Fejlesztd foglalkozasokat szerveziink az elsé évfolyamon az év eleji mérési
eredmények alapjan a rendelkezésre allo iskolai idOkeret fliggvényében. Az egyéni fejlesztd
foglalkozasokat lehet6leg a délel6tti idoszakban tarjuk.
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h./Logopédia  foglalkozast szervezink a  beszédhibak  korrekcidjara. A
szakvéleménnyel rendelkezd beszédhibds tanulok orarend szerinti beosztas alapjan kotelesek részt
venni a logopédiai illetve fejlesztd foglalkozasokon.

i./ A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelked6 teljesitményének
fliggvényében lehetséges. Tanuloink intézményi, teleptiilési teriileti, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve. A versenyek nevezési dijat — az
igazgato elGzetes engedélye alapjan — az iskola tériti meg.

j./ A kOnyvtar tanitasi idében konyvtari 6rakon all a tanulok rendelkezésére, a
hasznélat rendjérdl a kdnyvtar vezetdje dont.

k./ A hit- és a vallasoktatdson vald részvétel a tanuld szamara O6nkéntes. A hit-vagy
erkdlcstan oktatasra jelentkezés felmérése majus 20-ig torténik. Az intézmény egylittmiikodik a
teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. A foglalkoztatashoz tantermet biztosit az intézmény
tanitasi rendjéhez igazodva. Az iskola tanuldinak hit-€s valldsoktatasat az egyhazi jogi személy altal
kijeldlt hitoktatd végzi.

I/ Az iskola tanuldinak kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni az intézmény
vezetdségének, €s az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

5.12 A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szadmara a mindennapi testedzést a helyi tanterv ératervében meghatarozott
kotelezo tanodrai testnevelés orakon, valamint a délutani idészakban biztositja.
A délutani testnevelés orakat, sportfoglalkozasokat az iskolai didk-sportegyesiileti foglalkozasok az
iskolai tomegsport 6rak keretében is meg lehet szervezni. Az iskolai DSE foglalkozasait a tanévenként
az iskolai munkatervben meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt
vezetd iranyitasaval kell megszervezni. Az iskola igazgatdja az iskolaban miikddé diak-
sportegyesiilettel egylittmiikodési megallapodast kot, melyet idészakonként feliil kell vizsgalni. Az
egyiittmiikodési megallapodast a szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete tartalmazza.
A délutani sportfoglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, a sportudvar és a tornaterem
hasznalatat pedagogus feliigyelete mellett.
A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és a tantargy-
felosztasban kell meghatarozni.

6. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési, oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd kdzalkalmazottja, valamint az iskolai neveld és
oktatdo munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési, oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelés-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik. A koznevelési torvény 70.§-a részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési jogkorét.

A nevelotestiilet dont:

a) a pedagodgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi tligyeiben,
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j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
k) jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei
A tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

- alakulo6 értekezlet
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet
- osztalyozo értekezletek ( félévi, év végi )
- nevelési értekezletek
- munkaértekezletek
- évfolyamértekezletek

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 51 %-a, vagy az intézmény igazgatdja ill. vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézményben felmeriilt
problémak megoldésara.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. (50%+ 1 £6)
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is
donthet.

JegyzO6konyvet kell késziteni: a tanévnyitd, félévi, tanévzard és nevelési értekezletekrél (ahol
dontéseket hoz a nevelbtestiilet)

Emlékeztetd készithet: munkaértekezletekrol.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasu dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek és a nevelGtestiilet
tagjaira nézve kotelezoek.

A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. A bizottsagok feladatait és személyi Osszetételét a
munkaterv is rogziti.

6.3 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a nevelés-oktatasi intézmény pedagogusai — legalabb 6t fovel -
szakmai munkako6zosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel0 ¢és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez. A  pedagdgusok kezdeményezésére intézmények  kozotti
munkak6zosség is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek jegyzékét az éves munkaterv tartalmazza. A szakmai
munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetét valasztanak a munkakozosség tevékenységének
megszervezésére, iranyitasara, koordinalasara.
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6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja és éves
munkaterve iranyozza elé. Az intézményben szervezhetd munka-kozosségek szama legfeljebb tiz. A
nevelOtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységet

folytatjak:
o javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
o szervezik a pedagogusok tovabbképzését
o javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasara
o tamogatjak a palyakezd6é pedagogusok munkajat
o részt vesznek az iskolai palyazatok elokészitésében

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelotestiilet szamara igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat (tanorakat) szervez,

iranyitja a munkakdzosségek tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢s felhasznalasat, a tovabbképzést,

javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését, kozalkalmazotti
atsorolasat,

képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,
ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést

Referencia-intézményi szolgdltatas biztositdsa.

Szolgaltatasainkban vallaljuk a tovabbképzés, mentoralas, hospitalas lehetéségeinek biztositasat,
valamint a partnerintézmények fejlesztési folyamatainak igény szerinti tamogatasat.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kkiegészités szempontjai

3.sz melléklet érvényes 2013. 09.01.

7. Azintézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

- alkalmazotti, sziil6i és tanuldi k6zosségek Gsszessége.
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7.2 Alkalmazotti kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 technikai,
adminisztrativ dolgozdkbol all.

7.3 Sziil6i munkakozosség

a./ A koznevelési torvény 73.§ alapjan az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelességiik teljesitése érdekében munkakdzosséget hozhatnak létre. Az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziildi munkak6zosség szamara: véleményt
nyilvanithat az iskola hazirendjével az iskola pedagogiai programjaval kapcsolatban, valamint az
SzMSz sziiloket ill. tanuldkat érint6 részeivel kapcsolatban.

A sziléi munkak6zosség dont sajat szervezeti és milkddési rendjérél és képviseletérdl (sziildi
valasztmany).

b./ Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SzM-elndk vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

c./ Az intézmény sziiléi valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal
hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. A sziiléi valasztmany
elnoke kozvetlentil az igazgatdval tart kapcsolatot.

d./ Az iskola sziil6i munkakozosségének valasztmanyaba osztalyonként 2-2 sziil6t delegalhatnak. Az
SzMK dontéseit nyilt szavazassal hozza meg, egyszerii sz6tobbséggel.

7.4 Diakonkormanyzat

A koznevelésisi torvény 48.§ rendelkeznek a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben.

a./ A didkonkormanyzat miikddési rendje:

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A diakdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkorményzat szervezeti es mukodem szabalyzatat a Valaszto tanulokozosseg fogadja el ésa

nevelotestulet hagy]a Jova. A

b./ Az iskolai didkdnkormanyzat élén a miikddési rendjében a miikdési rendjében meghatarozottak
szerint valasztott iskolai diakbizottsag (IDB) all. A tanuldifjisagot az iskola vezetdsége és a
nevelGtestiilet elott az IDB képviseli (jogait gyakorolja). A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai
diakmozgalmat segitd tanr tdmogatja és fogja dssze. A didkdnkormanyzat az emlitett pedagoguson
keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

c./ A diak kozgyiilés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A diakkézgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanul6é megteheti kdzérdekili észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
diakkozgylilés az igazgatd altal ill. a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 dssze.

A diakonkormanyzat véleményét nyilvanithat:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

d) a hazirend elfogadasa eldtt.

7.5 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét orarend szerint kozdsen
latogatjak. Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége

a./ megvalasztja az osztaly diakbizottsagat,

b./ kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalykézosseg vezetdje: az osztalyfénok
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Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az
osztalyéaban tanité pedagdgusok 6sszehivasara.

7.6 A belso kapcsolattartas altalanos formaja és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetok, a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilonbozo értekezletek, bizottsagi tilések, iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok,
fogadodrak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falitijsagjan ki kell fliggeszteni. (A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

7.7 A sziilok tajékoztatasanak formai

a./ Az iskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadodrak)
- rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztato fiizetén keresztiil)

b./ Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairdl, az iskola éves munkatervérdl és az iskolai hazirendrdl a szeptemberi
szllo6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendo elsé évfolyamos tanulok sziileit lehetdleg a
beiratkozas utan tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elso sziiloi értekezlet idopontjarol, az
iskolakezdés zavartalansaga érdekében. A 4-5. osztalyok szeptemberi sziiloi értekezletén az
osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanit6 0j pedagdgusokat. Az iskola a tanév soran harom sziil6i
értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, az osztaly sziiléi munkakozdssége
hivhat 6ssze — a felmeriild problémak megoldasara — az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés utan.

c./ Sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként havonta egy alkalommal tart fogadoorat, kivéve azokat
a honapokat, amelyekben sziil6i értekezletet tartunk.

Amennyiben a gondvisel6 fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaival, telefonon
vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatrol a sziil6i értekezleteken, valamint az igazgato és a helyettesek fogadoorain
tajékozodhatnak.

d./ Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozoé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztatd flizetében feltlintetni. A tajékoztatd flizetben a pedagogusnak
minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés sziikségessége érdekében, a heti 1 oras
tantargy esetén minimum 3, a heti 2-3 dras targy esetén 4, a heti 4-5 dras targy esetében minimum 7
jegy sziikséges félévente a tanulo értékeléséhez.

7.8 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskola:
- a KIK fenntartéval
- a mikodtetést ellatd Polgarmesteri Hivatal dolgozoival
- az alabbi tarsintézményekkel: Brunszvik Teréz Ovoda, Szent Laszl6 Ovoda, Miivészeti
Iskola, Altalanos Iskola és Didkotthon
- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd iskolaorvossal, fogorvossal, védondvel,
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- a SzLVT Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval,

- a varosi konyvtar vezetdjével,

- a Nevelési Tanacsadoval,

- a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i Bizottsaggal
- a Fejér Megyei Pedagogiai Szolgaltato Intézettel

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi és eii. feladatok ellatasara

A nevelési-oktatasi intézmény kdzremitkddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében. Ennek soran egyiittmiikddik a martonvasari Gyermekjoléti Szolgalattal és a
Polgarmesteri Hivatal gyamiigyi el6adojaval.

Ha az iskola a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megoldani,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalat szakalkalmazottjatol.

Az iskola igazgatdja megteremti az iskolan beliili gyermekvédelmi munka feltételeit és
megbizza a gyermekvédelmi felelosoket.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai

- tajékoztatja a tanulokat, hogy problémaik megoldasara hol és kitol kérhetnek segitséget,

- rendszeresen tajékozodik, adatokat gyiijt az osztalyfonokoktol, elkésziti a veszélyeztetett
tanulok nyilvantartasat

- az osztalyfonokokkel egyliitt megismeri a veszélyeztetett tanuld csaladjat,
kornyezettanulmanyt végez,

- a gyermeket veszélyeztetd (pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd) tényezok
esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot,

- részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezésére tartott esetmegbeszéléseken,

- kezdeményezi a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatast, illetve a tamogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasat a Polgarmesteri Hivatal illetékes
szervénél,

- kiemelt figyelmet fordit az egészségvédelemre, a szenvedélybetegségek megeldzésére,

- segitséget nyujt a kdzépfokl beiskolazashoz

- rendszeresen kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, az osztalyfonokokkel,
pedagdgusokkal, ill. a Polgarmesteri Hivatal gyamiigyekkel foglalkozé eléaddjaval,

- részt vesz a gyermekvédelmi munkat segit6 tovabbképzéseken,

- eléadasokat szervez, tdjékoztatokat tart az osztalyfonokoknek, pedagdgusoknak az
ifjasagvédelemmel kapcsolatban,

- kapcsolatot tart a Székesfehérvari Gyamiigyi Hivatallal ill. kirendelt csaladgondozdval,

- munkdjarol rendszeresen tajékoztatja az iskola vezetdjét.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositokkal
Az iskolaorvos feladatait a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapjan végzi az iskola —
egészségligyi ellatas megszervezésében.
Iskola-egészségiigyi ellatasért felel6s személyek:
- gyermekorvos
- védoénd
- fogorvos (szakasszisztens)

Az iskolaorvos altal ellatandé egészségiigyi feladatok
(a26/1997. Sz. rendelet 2. Sz. melléklete alapjan)

1.A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kdvetése, (min. kovet. 1., 5., 7. évfolyam
vizsgalata)
Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok végzése.

2.Alkalmassagi vizsgalatok végzése.
Palyaalkalmassagi vizsgalat tovabbtanulas el6tt.
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Testnevelés, gyogy-testneveléssel kapcsolatos egészségiigyi feladatok.

3.Kozegészségligyi, jarvanyliigyi feladatok

Eletkorhoz kotott kampanyoltasok elvégzése, dokumentalasa.

Jarvanytigyi eldirasok betartasanak ellendrzése. Fert6z6 megbetegedés esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendelése, az intézkedésrdl az ANTSZ értesitése.

Az intézményi étkeztetés ellendrzése.

4 Els6segélynyujtas

Az iskoléban bekovetkezd balesetek, sériilések elsddleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, egyéb
intézménybe iranyitasa.

5.Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.
6.Kornyezetegészségligyi feladatok

Az intézményi kornyezet (tantermek, gyakorlasi helyek, stb.) ellendrzése, a hidnyossdgok
megsziintetésére intézkedés tétele.

7.Az ellatott tanulokrol nyilvantartas készitése ill. sziikséges jelentések elkészitése.

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond altal onalldan ellatandd feladatok
(2 26/1997. Rendelet 3. Sz. melléklete alapjan)

1.Alapszirések végzése (testi fejlodés, pszichomotoros mentalis fejlodés, érzékszervek vizsgalata,
BCG-heg ellendrzés, mozgasszervek sziirése, golyvasziirés, vérnyomasmerés)

2.A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa.
3.Elsdsegélynyujtas

4.0rvosi vizsgalatok elokészitése.

5.Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok.

6.A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

7.Részvétel az egészségtan oktatasban.

(alapismeretek, elsdsegélynytjtas, betegapolas, egészséges ¢letmod, higiénia, csaladtervezés,
csecsemobapolas, szenvedélybetegségek megeldzése)

8.Testnevelés, gyogy-testnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és étkeztetés higiénés ellenérzése.

9.Kapcsolattartas a sziilokkel.

10.Palyavalasztas segitése.

(torzslap, ambulans naplo, védooltasok stb.)
Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai
(22/1997. Rendelet 4. Sz. melléklete alapjan.)

1.A korzetéhez tartozo gyermekeket — egyénileg €s csoportosan — fogaszati gondozasban részesiti, a
preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.
2.Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét.
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3.Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését.
A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli, szakellatasra (pl. fogszabalyozé kezelésre) irdnyitja a
raszorulokat.

4. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozo nevelési-oktatasi intézményeket,
az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

5.Az iskolafogaszati osztdlynévsorokat és az aktualis tajékoztaté nyomtatvanyokat a tanév elején
eljuttatja az oktatasi intézménybe.

6.Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket. Ellatasukat
a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi.

7.Egészségligyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, rész vesz a nevelési-oktatasi
intézményben folyd egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan oktatasban.

8.Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

Az iskolafogaszati tevékenységet végz6 fogaszati asszisztens feladatai

(26/1997. Rendelet 5. sz. melléklet)

1.Segiti az orvost szervez60, egészségneveld, gydgyitd, megel6zd munkajaban, elvégzi az eldirt
adminisztraciot.
2.0nall6 feladatként, az orvos iranyitisaval és feliigyeletével az aldbbi tevékenységeket végzi:

a./ kapcsolatot tart a tanulokkal, a sziil6kkel, a nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel,
pedagdgusaival, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival.

b./ részt vesz csoportos szlirések, kezelések, megel6z6 foglalkozasok szervezésében

c./ egyéni és csoportos egészségnevelo tevékenységet folytat (szajapolas tanitdsa,
lepedékfestés, felvilagositod kiadvanyok terjesztése, stb.)

d./ ellen6rzi a szajhigiéniét,

e./ megel6z6 tevékenységet végez, (pl. fogmosas, fluoridos zseléddrzsolés, szajoblités,
megeldzo akciok és vetélkedOk szervez6ése) a rendeldben, a nevelési-oktatasi intézményben, nyari
taborban.
3./Elvégez minden — megeldzéssel, terapiaval, rendeléssel kapcsolatos feladatot, amellyel felettesei
megbizzak.

8.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6 kdteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett kotelezo rendezvényekrol valo
tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.

A mulaszto tanuld iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésobb 3 tanitasi napon beliil igazolhatja
mulasztasat. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A tanul6 mulasztasai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridon beliil nem igazolja azokat.

A sziil6 félévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat. A tanuld szamara elézetes
tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol 3 nap id6tartamig az
osztalyfonok, ezen tulmenden az igazgatd dont. . A sportegyesiileti vagy mas célu elézetes kikérdt a
sziilének is ala kell irnia.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
A tanulok tanitasi orarol valo késését és hianyzasat a pedagogusok az osztalynaploba bejegyzik. A
mulasztott orak heti Gsszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi
e A napkozibdl, tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd hianyzast is igazolni kell. Az
igazolatlanul mulaszt6 tanul6 kizarhat6 a foglalkozasrol.
e Eves szinten 250 6rat meghalad6 hianyzas esetén a tanul6 a neveldtestiilet engedélyével
osztalyozo vizsgat tehet, vagy az évfolyamot ismételhet.
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e Amennyiben egy-egy tantargy éves oraszamanak 30 %-at meghaladja a hianyzas, akkor abbol
a tantargybol a tanul6 osztalyozo vizsgat koteles tenni.

8.2 A tanuléi késések kezelése:
Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. Eredménytelen megbeszElés esetén az iskola értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.
A tanulok magatartési jegyének kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
A tanul¢ tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld hidnyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e haa bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

8.3 Igazolatlan mulasztasok

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatoval, gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt jar el és sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.
Tankoteles tanulé esetében:

e azelso igazolatlan ora utan a sziil6 értesitése

e a 10. igazolatlan dra utana sziil6 és a Gyermekjoléti Szolgalat irasbeli értesitése

e a30. igazolatlan 6ra utan: a szabalysértési hatésag (Jarasi Hivatal) és a Gyermekjoléti
szolgalat értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a Jarasi Kormanyhivatal és a lakohely szerinti jegyz6jének
értesitése

e Az ¢értesitésekben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zése
érdekében, illetve baleset esetén, az intézményi védo-, 0vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcesolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi
épségiilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
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e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rend;jét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
- Tanulméanyi kirandulasok, tardk eldtt.
- K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja és munkavédelmi megbizottja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat okozta (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésetol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét

vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat okozta
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

24



- sulyos csonkulast ( hiivelykujj vagy 1ab kéz, két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél stilyosabb esetek)

- a besz€10képesség elvesztését vagy feltiing torzulast, bénulast, illeteve elmezavart okozott

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék ha ez nem miikodik, akkor a sziiloi szervezet
¢s az iskolai diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelozésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.3 A rendkiviili események esetében sziikséges teendék

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathat6 eseményt,
amely a nevelé és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozodinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles azt
azonnal kozo6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatdrozni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6d vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni ill. riasztani kel, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A Kkiiirités soran a liftet (mozgdlépcsét) nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kdzmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja és
munkavédelmi megbizottja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tiizriad6 tervet és a bombariado kiiiritési tervét az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- az ,,A épiilet aulajaban ( atjaro)
- a,,B” épiileti emeleti folyoson ( tanari szoba mellett)
A tanulok géphasznalata
a./ A tanul6 altal nem hasznalhat6 gépek
b./ A tiz évesnél idGsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato eszk6zok,
gépek:
-villamos haztartési gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéf6zo, kavédaralo, robotgép, vasalo, varrdgép,
stb.)
c./Pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

10. A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi intézkedések

Az a tanul6, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithetd. A fegyelmi intézkedések a kdvetkezok lehetnek:
- szaktanari
- osztalyfondki figyelmeztetés
- osztalyfondki intés
- igazgatdi figyelmeztetés
- igazgatdi intés
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A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato fiizetébe €s az osztalynaploba be kell irni. Ennek
felelose az osztalyfonok.

Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elvének kell érvényesiilni. Ettdl
indokolt esetben a vétség sulyatol fliggoen el lehet térni.

A feleldsségre vonas eljards modjara €s formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

10.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo016 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6éfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszdmat.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

megrovas

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa
athelyezés mas osztalyba, tanuldcsoportba.
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10.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo
és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén
ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o aharmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem
kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi ki,
az egyeztet0 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

o azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedo6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

e azegyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10.3 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd

megallapodas hianyaban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
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jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. . A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldsoket a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek
megfelelden az iskola tanuldinak kdtelezd iinnepi viselete:

fitk szamara: sotét nadrag, fehér ing

lanyok szamara: s6tét alj, fehér blaz
Az iskola névaddja Beethoven, akir6l minden évben a sziiletésnapjan ilinnepi misor keretében
emlékeztiink meg. Ez alkalommal az els6 évfolyam tanuldi fogadalmat tesznek arra, hogy igyekeznek
példamutatoan tanulni és viselkedni.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei a kovetkezok:
-Megemlékezés az aradi vértanukrol (okt. 6.)
-Beethoven iinnepély (dec. 16.)
-Nemzeti tinnepeink (okt. 23., marcius 15.)
-Karacsonyi iinnepély
-Tanévzarod, tanévnyitd linnepély
-Kommunista és egyéb diktatarak aldozataira valo emlékezés (febr. 25.)
-Holokauszt 4ldozatai (apr. 16.)
- Trianon évforduloja

Az iskolai szintli versenyek és szabadidés rendezvények az alabbiak:

-sport-¢s tantargyi versenyek -farsang

-Kazinczy, Mora szépkiejtési -gyermeknap

verseny - jatszohaz
-szavaloversenyek - kirandulasok
-matematika versenyek -Mtizeumi nap
-mesemondo versenyek -szabadidds programok

-kiilfoldi kapcsolatok apoléasa

A Pedagogiai Programban mindezek részletesen kidolgozottak.

Az iskolai kirandulasok a pedagdgiai programban rdgzitett elvek alapjan keriilnek megszervezésre.
Ajanlott az 1-8. évfolyamon a helyi nevezetességek - Beethoven muzeum, Ovoda Muzeum —
megtekintése, Székesfehérvar és a Velencei-to és kornyékének, valamint Budapest nevezetes
épiileteinek, mizeumainak megismerése.

A 8. évfolyamon kiemelten ajanlott az Orszadghaz, a Terror Haza és a Nemzeti Muzeum kiallitdsainak
megismerése minden tanulo szamara.

Ezen kivill az osztalykozosségek dontése alapjan egyéb a szaktargyi oktatashoz kapcsolodo
programokban vehetnek részt a tanulok.
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12. A tankényvellatas rendje

12.1. A tankonyvbeszerzés megszervezése

Az  iskolai  tankOnyvellatds  megszervezéséért —az  iskola  igazgatdja  vagy  a(z)
igazgatohelyettes a felel6s. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozénak a
nevét, aki az adott tanévben -elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést és elvégzi az iskolai
tankonyvterjesztést.

A tankdnyvterjesztd pedagogussal iskola igazgatdja megallapodast kot:

e afelelds feladatokrol,

e a hataridokrol,

e az arusitds modjardl, helyérdl,

e aterjeszt0 dijazasarol

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozdval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara, amennyiben a tantestiiletbdl senki sem vallalja. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e aziskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,

e atankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazdsanak modjat és mértékét,

e asziikséges hatariddket,

o atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjér6l — a szakmai
munkakozosségek ,szaktanarok véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet a dont az alabbiak
figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése el6tt az iskola igazgatoja felméri, hany tanul6 kivan
az iskolatol tankonyvet kolcsonodzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben,
tanuloszoban tankonyvet biztositani. A felmérés eredményérél az iskola igazgatoja
tajékoztatja az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai didkdnkormanyzatot,
és kikéri véleménytiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatdrozasahoz.

e Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

o Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd 0sszegnek legalabb huszondt szazalékat
tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba keriil.

e Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a rdszorulod
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankOnyvellatasat az iskolai tankOnyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az osztalyfonokok feladatai:
A tankOnyvtamogatas igényléséhez sziikséges adatlapok kiadasa
Az igénylGlapok és igazolasok begyljtése, leadasa.

A pedagogusok feladata:

A hasznalatba kiadott tankonyvek atvételének gyljtéiven torténd alairatasa a tanulokkal

A hasznalatba kiadott tankonyvek/térképek, feladatgylijtemények stb. 0sszegytijtése osztalyonként és
leadasa a tankonyvfeleldsnek minden év junius 15-ig.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatodja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyz¢ekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség)
¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
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12.2 Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa

Normativ kedvezményre (ingyenes tankonyvre) jogosult tanulok tankonyveinek biztositasa
Normativ kedvezményre jogosultak kore:

a., tartosan beteg,

b., testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos,

C., pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és stilyosan
akadalyozott (pl.: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy
koros aktivitas zavar),

d., harom- vagy tobb gyermekes csaladban él,

e., nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f., rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz benyujtandé okiratok:

a) atartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b-c) testi fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavar miatt akadalyozott tanuld esetén a szakértoi
vagy a rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d-e) a csaladi potlék folyositasarol szolo bérjegyzek vagy pénzintézeti szamlakivonat vagy
postai igazoloszelvény

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény estén az errdl sz616 hatarozat.

Ingyenes tankényvek biztositasanak lehetésége az iskolaban:
- tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
- hasznalt tankdnyvek biztositasa,
- tantermekben elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
- tankonyvek megvasarldsahoz nyujtott pénzbeli timogatas.
Jelenleg a normativ tamogatdson tuli kedvezmények addsdra nincs mds lehetdség.

A tankonyvtamogatas igénylését:
o  Kkitdltott és alairt IGENYLOLAP
e csatolt igazolas benyujtasaval
kell bejelenteni, amit februar 15-ig kell visszajuttatni az osztalyfén6kokhoz.

Ha az igényldlapot és az igazoldst a tdmogatdst igényld hataridére nem juttatja vissza az iskoldba |
osztalyfonoknek az iskola nem kételes a késobb bejelentett tamogatdsi igényt kielégiteni.

Hianypotlas a lejart igazolasok esetében:

A sziilé, a tanulé a tankonyveket addig nem veheti it, amig a normativ kedvezményre valo

jogosultsag igazolasahoz sziikséges érvényes okiratokat nem adja le az iskola titkarasagan.

12.2.1 A kolcsonzés rendje

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai nyilvantartasdba felvett tankonyveket kapjak
meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
legfeljebb egy tanév iddtartamra kolcsonozhetdk ki. Az ingyenes tankdnyvtamogatés révén kapott
tankonyveket a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
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tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét és egyben alairasukkal
elfogadjak a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozé szabalyokat.

Az aléirasukkal igazoljdk a tanulok, a kdvetkezdket:
- Aziskolai kdnyvtarbol a .......... -as tanévre a tankonyvet hasznalatra atvettem.
- A tanév végén, legkésobb 15-ig, az atvett tankonyveket az iskolanak visszaszolgaltatom.
- A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok.

12.2.2 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskola ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o Osszesitett listat a kiadott tankonyvekr6l (szeptember)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekr6l (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl , egyéb kiadvanyokrol (jinius)

12.2.3 Kartéritési felelosség

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonodz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A

tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) potlasara, beszerzésére fordithato.
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13. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

1. Aziskola szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdeklddd szamara
megtekinthetd.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat megtekinthetd:
- aziskola igazgatojanal
- aziskola honlapjan

Z.aro rendelkezések

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések: mint a
belso ellendrzés szabalyozasa, az adatvédelmi szabalyzat stb. 6nallé szabalyzatok tartalmazzak
igazgatoi utasitasokként. Ezek a szabalyzatok az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
mellékletei.

2./A mellékletben talalhato szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok — jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdinek megitélése ezt sziikségessé teszi.

3./Szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) modositasa csak nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

4./A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkez6é mellékletekkel rendelkezik:
1.Adatvédelmi szabalyzat

2.Munkak®éri leirasok

3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

4 Egyiittmiikodési megallapodas DSE
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Nyilatkozat

A Beethoven Altaldnos Iskola sziil6i munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

A sziil6i munkak6zosség az SzMSz modositasat 2013. marcius 13-i ilésén megtargyalta, az SZMSz
modositasi javaslatat elfogadja.

Martonvasar, 2013-03-18

SzM elnok

Nyilatkozat

A Beethoven Altaldnos Iskola didkénkormdnyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

A Didkonkormanyzat az SZMSz mddositasat 2013. marcius 12-i ilésén megtargyalta, az SZMSz
modositasi javaslatat elfogadta.

Martonvasar, 2013-03-18

a DOK elndke

Nyilatkozat

A Beethoven Altaldnos Iskola nevelStestiilete a szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasat a 2013.
marcius 10-i értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Martonvasar, 2013-03-18

igazgato
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