SZMSZ Vasarosdomboéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

A AT/ N

X —A"rrli;l'r
7 AL L ALUAINUD

2021.



SZMSZ Vasarosdomboéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

7362 Véasarosdombo, Szabadsag tér 16.

Az érvényességet igazol6 alairasok:

a didkénkormdnyzat

a nevel6testiilet nevében a sztildi szervezet nevében b
nevében
Intézményvezetd
Ph.

Tankeriileti Igazgat6, a Fenntarto (Szigetvdri Tankeriileti Kozpont) nevében

Ervényes 2021. szeptember 1-t6l visszavonasig.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: http://altisk-vdombo.edu.hu/




SZMSZ Vasarosdomboéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol
52016 torvény végrehajtasarol

 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél sz6lo
torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdsl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

® 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrél sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben

e 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérsl

e 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

® 1999. évi XLIL. Toérvény a nemdohanyzok védelmérsl és a
dohanytermékek  fogyasztdsanak,  forgalmazasanak  egyes
szabalyairol

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapveto feltételeirdl és egyes korlatairol

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a

polgéri védelem agazati feladatair6l
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Vasarosdomboéi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

nevel6testiilete, a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ-t) fogadta el.

Az SZMSZ célja és feladata, hogy a Vasarosdombéi Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza, meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 szabdlyait, a kiils6 kapcsolatokra
vonatkozé megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem
utal mas hataskorbe.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

e azintézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

e azavartalan mtikodés garantalasa,

e agyermekijogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e azintézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idé6beli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezet$ jovahagydasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatdrozatlan id6re szo6l. Ezzel egy id6ben hatédlyat veszti a ................. szdmon a
fenntart¢6 altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Moédositasa: az intézményvezet$ hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és
a KT elnok

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az intézmény tertiletén munkat
végzbkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitdsaban.

e A sziil6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény tertiletére.

e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do -
iskolan kivili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat
e Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
e Pedagobgiai Program
e Hazirend
e Gyakornoki Szabélyzat
e Adatkezelési Szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Informatikai biztonsagi szabalyzat
e Munkahelyi kockazatértékelési szabélyzat
o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
e A kozérdekd adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata
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1.2 Az intézmény mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok és azok
nyilvanossaga

1.2.1 Alapité Okirat

Az intézmény neve: Visdrosdombéi Altaldnos Iskola és Alapfokii Mitvészeti Iskola
OM azonosit6: 027290

A z intézmény székhelye: 7362 Visdrosdombo szabadsag tér 16.

Az intézmény tipusa: tobbcéla koznevelési intézmény, altaldnos iskola, alapfoku
miivészeti iskola

Az alapito okirat:
Kelte: 2022. szeptember 1.

Az alapit6 okirat azonositdja:
Szdma: K10013 (a jelenleg elfogadott iktatoszdma)

Az intézmény alaptevékenysége: Az éltalanos iskoldaban nyolc évfolyamon
orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfokti nevelés-oktatds folyik. Az
altalanos iskola a tanulét az érdekl6désének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.
Alapfeladatok:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e als6 tagozat - Egész napos nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon
o fels6 tagozat - Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése 5-8.
évfolyamon,
Altalanos iskolai tanulok tanulészobai nevelés
Iskolai didksport tevékenység
Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa, irdnyelv szerinti forma
felsoroldsaval
Német és cigdny nemzeti és etnikai kisebbségi tanul6k nappali rendszert
nevelése, oktatdsa 1-8. évfolyamon
Német nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas
Magyar nyelvi cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
Német és cigany nemzeti, etnikai kisebbségi tanul6k napkozi otthonos nevelés
Pedagégiai-szakmai szolgaltatas
e pedagogiai tajékoztatas
Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok, pedagodgiai tédjékoztatds, szakmai
informaciok 4taddsa, pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és
onképzésének segitése, szervezése taniigy-igazgatasi szolgaltatas




SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Tobbi tanuldval egviitt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igénvyii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa
Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali rendszerti altaldnos iskolai nevelése,
oktatasa 1-8. évfolyamon (testi- érzékszervi-, beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, a megismer6 funkcié vagy a viselkedés fejlédésének tartos és
sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényi)
Sajatos nevelési igény( tanul6k egész napos nevelése.
Sajatos nevelési igény( tanuldk tanul6észobai nevelése

Az alapfokt miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi
képességeket, fejlessze a mtivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen a szakirdnyt
tovabbtanulésra.

Az alapfokt miivészeti iskoldnak legaldbb hat és legfeljebb tizenkett6 évfolyama van,
amelynek keretei kozott az oktatds el6képz6, alapfoka és tovabbképzé
évfolyamokon, zenemtivészet agon folyik. A tanulé az utolsé alapfoka évfolyam
befejezését kovetéen miivészeti alapvizsgat, az utolsé tovabbképzs évfolyam
elvégzését kovetben pedig miivészeti zarovizsgat tehet.

Az alapfokti mtivészeti iskoldban heti hat tanérai foglalkozds biztositott téritési dij
ellenében a f6targy gyakorlatinak és elméletének elsajatitasdhoz, valamint
tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi el6adas, tovabba e szolgaltatasok
korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek hasznélata. minden esetben
ingyenes a halmozottan hatranyos helyzet(i, a hatranyos helyzetti tanul6, a testi,
érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, tovdbba az autista tanuld
részére az els6 alapfoka miivészetoktatasban valé részvétel.

TEAOR szerint Szakfeladat rend szerint
Szama Neve Szama Neve
801214 |Nappali rendszert,|801214 |Nappali rendszerd, altalanos
altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas,
miiveltséget Német nemzetiségi oktatas,
megalapoz6 iskolai Nappali rendszerti etnikai kisebbségi
oktatas iskolai nevelés, oktatas

1-4. évfolyamon szervezett egész napos
iskolaotthonos nevelés, oktatas
Halmozottan hatranyos helyzetti tanulok
képesség-kibontakoztat6 és integralt
nevelése, oktatasa

Sajatos  nevelési  igényli  tanuldk
részlegesen integralt nevelése, oktatdsa

(testi, érzékszervi, értelmi
beszédfogyatékos, pszichés fejlédés
zavarai)
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801225 |Sajatos nevelési igényt tanulok nappali
rendszert altalanos miiveltséget
megalapoz6 iskolai oktatdsa

801313 |[Alapfokt mitivészetoktatds, integralt
zenei oktatéas

a 2011/12-es tanévtol kimend
rendszerben:

Oktatott miivészeti ag: zenemtivészeti
ag, azon belul tanszakok furulya, fuvola,
klarinét, trombita, tenor, bariton, kiirt,
harsona, tuba, zongora, {it6, szolfézs
el6képzo, szolfézs f6tanszak)

integraltan zenei oktatas 2011/2012-es
tanévtdl felmend rendszerben:
zenemiivészeti ag (tanszakok:
zeneismeret, rézfavos, fafavas,
billentytis, akkordikus)

805113 [Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

924036 |Diaksport

751952 |Kozoktatdsi intézményekben végzett
kiegészit6 tevékenységek

A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont - Szigetvari Tankertileti Kozpontja latja el.

Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont

Az intézmény fenntarté és mikodtetd szerve: Klebelsberg Intézményfenntartod
Kozpont - Szigetvari Tankertileti Kézpontja

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: Az intézmény vallalkozdsi és
kiegészitd tevékenységet nem folytat.

Az intézmény oktatasi-nevelési funkci6javal kapcsolatos eldirasok

Az Aaltaldnos iskoldban nyolc évfolyamon orszdgosan egységes kovetelmények
szerint alapfokti nevelés-oktatas folyik. Az 4ltalanos iskola a tanulét az
érdeklédésének, képességének és tehetségének megfeleléen felkésziti a kozépfoku
iskolai tovabbtanuldsra.

Az alapfokit miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi
képességeket, fejlessze a mtivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen a szakirdnyt
tovabbtanulasra.
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Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagoégiai program szabalyozza.

Nevelési, oktatasi feladatot ellaté feladatellatdsi helyenként felvehet maximaélis
gyermek-, tanuldlétszam:

e Altalanos iskola: 250 £6

o Alapfoka Mivészeti nevelés: 85 {6

Az intézmény szakmai tekintetben 0©nall6. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont dont.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagoégusok és sziilk
is.

Az intézmény jogszabdlyban elSirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a
feln6tt alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésér6l, tovabbitasardl,
nyilvanossagra hozatalarél az iskola Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézményi feladatellatist szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

feladatellatasi hely szerint: Altalanos Iskola, Alapfoka Mtivészeti Iskola

pontos cim: 7362 Vasdarosdombo, Szabadsag tér 16.

helyrajzi szam: 216 hrsz.

hasznos alaptertilet: 2095 nm

jogkor: vagyonkezel6i jog KLIK.

Az intézmény képviseletére jogosult:
e azintézmény vezetdje/igazgatod
e tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé

Az alapfokt miivészeti iskola képviseletére jogosult:
e atagozat vezetGje
e tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend az irdnyado

A képviselet részletes szabalyait az SZMSZ 2.2 pontja szabdlyozza részletesen
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a KLIK Szigetvari Tankertileti
Kozpontja vezetdjének és az intézményvezetjének van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az

igazgatohelyettes irja ala.

A kiadményozas részletes szabalyait az SZMSZ 2.2 pontja szabalyozza részletesen.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszii bélyegzo: Az intézmény neve, | Korbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az
cime intézmény neve, cime

12



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

1.2.2 Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény egy tanévre juté feladatait, azok megvaldsitdsanak

konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza, az id6pontok és hataridék
kittizésével, valamint a felel6sok megnevezésével. Az éves munkatervet az
intézményvezetSje késziti el, melyhez kikéri a fenntartd, az intézményi sziil6i
szervezet valamint a didkonkormanyzat véleményét.

1.2.3 Pedagodgiai program

A pedagogiai program az intézmény tartalmi miikodését hatdrozza meg. Az iskola
pedagodgiai programja meghatdrozza az iskola nevelési programjat, valamint az
iskola helyi tantervét. Intézménytink tobbcéla intézmény ezért egységes, valamennyi
nevelési-oktatasi feladatot atfogé pedagoégiai programot hasznal.

A Pedagobgiai programot a nevelé6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja
jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl
a fenntartéra, a mitikodtetSre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtets
egyetértése sziikséges.

1.2.4 Hazirend
A hazirend elkészitésért - a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményének

kotelez6 beszerzését kovetSen - az intézményvezets a felel6s. A dokumentumot a
nevelGtestiilet fogadja el. A hdazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
miikddtets egyetértése sziikséges.

A tajékoztatds, a megismertetés, a nyilvdnossag rendje

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata nyilvdnos. A nyilvanosségra
hozatal célja, hogy az iskola partnerei tajékozottak lehessenek az intézményben folyo
szakmai munka tartalmarol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkez6
helyeken tekintheté meg:

* azintézmény fenntartdjanal

* azintézmény irattdrdban

* azintézmény tanari szobajaban

Elektronikus vagy nyomtatott forméaban
* azintézményvezetdnél

* aziskola honlapjan

Az intézmény dokumentumair6él a nevelGtestiiletet az igazgatd tédjékoztatja
nevel6testiileti értekezlet keretében.
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A hazirend egy roviditett példanyat beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak at kell
adni, tovdbba annak érdemi véltozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulét tajékoztatni
kell.

A tanuldk sziilei az iskola igazgatohelyettesétél kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol, el6zetes egyeztetés alapjan.

Részletes szabalyozas: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézkedésének szabalyzataban.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1 Szervezeti felépités

2.1.1 Az intézmény kapcsolata a fenntartéval

Az intézmény fenntartéja és miikodtetGje a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont, a kozvetlen iranyitdst a KLIK Szigetvari Tankertileti Kozpont végzi.
Minden hénapban vezet6i értekezleten keriilnek megbeszélésre az adott feladatok, a
napi kapcsolat a tankertilet vezetdjével és munkatarsaival telefonon illetve e-mailben
torténik.

2.1.2 Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.

Szervezeti egység Felel8s vezet6i

Lantos Attila - intézményvezetd

Altalanos iskola Tolnai Eva - igazgat6 helyettes

Lantos Attila - intézményvezet6

Zeneiskolai t t
€ne1skolal tagoza Elekné Nagy Andrea - tagozatvezetd

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Altaldnos iskola
e Nevel6testiilet: 21 6

e A nevel6munkéat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak: 3
e Technikai dolgozok: 3

Alapfokii Miivészeti Iskola
e Nevel6testiilet: 5
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2.1.3 Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasdndl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet§ beosztasu
kozalkalmazott. Munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az
intézmény bels6 szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatidsa a magasabb
jogszabédlyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a igazgaté helyettes kozremitikodésével latja el. Munkakori
leirdsat a fenntartd késziti el. Az alapfokd miivészeti iskola szakmai vezetését az
intézményegység vezetd latja el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i
szintekhez tartozo:

e vezetdk,

e munkakodzosségi vezetdk

e beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktarajabol adodo alé- és folérendeltségi viszony
jelzi az egyes egységek kozotti kolesonos egytittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmtikodésre
vonatkoz6 el6irdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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Intézményi szervezeti felépités

lgazgato

vezeto
vezetok
Zenepedagogusok Tanitok, Technikai dolgozdk Pedagdgiai munkat

szaktanarok segitok
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2.2 Az intézmény vezetése, azokhoz kapcsol6do feladatok és hataskorok

2.2.1 A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetGjét/ igazgatojat az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre
- a jogszabalyokban el6irt véleményezési eljaras lefolytatasat kovetSen. A
intézményvezet§ felett a munkaltatéi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont elndke, az dtadott munkéltatdi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartod
Ko6zpont Szigetvari Tankertileti Kézpontjanak igazgatdja gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
gyakorolja.

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak létszamat 2013. 08. 31.-ig a Kt. 1. szdma
melléklete alapjan, 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél szo6lo
torvény 95. § -nak megfelel6en a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatéarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyité szerv A4ltal keriil
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé 1992.évi
XXXIII torvényt kell alkalmazni.

2.2.2 Az intézményvezetd jogkore és felel6ssége

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
e az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért
e a tervezési, adatszolgaltatasi,  beszamoldsi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért
e abels6 ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért

Az intézményvezet§ pontos feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdznevelési torvény
alapjan a fenntart6 hatarozza meg a vezet6 munkakori leirdsiban. Az intézményvezet6
legfontosabb feladata az intézmény korszerti miikodésének biztositasa az érvényes
jogszabalyok, a fenntartd, a feltigyeleti szervek el6irdsai és az intézményi
szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott.

Az intézményvezet6 végzi a teljes intézményt érinté feladatok szervezését és
lebonyolitdsat, de az egyes intézményegységet érint6 atadott szakmai, taniigy-
igazgatdsi, szervezeti, miikddési feladatokat atruhazza az intézményegység vezetGre,
akit a feladatai ellatasaért teljes felel6sség terhel.
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A teljes intézményt érinté kérdésekben az intézményvezetd jogkore és feleléssége az
alabbiak szerint 6sszegezhet6:

a szakmai 6nallésag teriiletén:
e Az intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok kidolgozédsa és modositasa a
valtoz6 jogszabalyi kornyezetnek megfelelGen.
e A vezetdi és a bels6 ellenérzés megszervezése, hatékony miikodtetése.
e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

szervezeti, miikodési teriileten:

e A dontések végrehajtasanak szakszert szervezése, ellenérzése.

e A miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa az
igazgatohelyettessel az intézményegység vezetdjével és Tankertilet vezetSjével
torténd egyeztetéssel.

e Az Adltaldnos iskola és az intézményegység kozotti egyuttmiikodés,
kapcsolattartds és informaciddramlas kialakitasa és mitikodtetése.

e Egyiittm(ikodés az intézmény partnereivel

o Egészséges és biztonsagos feltételek megteremtése, a gyermek-, didk- és
dolgozoi balesetek megel6zése.

e Az intézményi szabdlyzatok és az intézményre vonatkozé egészségiigyi,
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartatasa.

személyzeti és munkaiigyi 6nallosag teriiletén
e NevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése és dontéseinek
el6készitése.
e A munka- és hataskorok megéllapitdsa, és korrigdldsa az igazgatohelyettes és
az intézményegység vezetd esetében.
e A pedagogus etika normdinak betartasa és betartatédsa.

gazdalkodasi 6nallésag teriiletén
o A koltségtakarékos miikodés biztositasa.
e Palyazatokkal az intézmény pénziigyi lehetéségeinek novelése.

igazgatasi onallosag teriiletén
e Azintézményben a munkarend és az tigyvitel kialakitasa.
e Intézményi adatszolgaltatas biztositasa.
e A tervezési, beszamoldasi, informéci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
e A gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok biztositasa.
e A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 megszervezése.

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 6raszama: heti 4 6ra
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2.2.2.1 A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattdrozasanak engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetSje irhat
ala.

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az intézményvezet6 altal - alairdsaval és az intézmény bélyegzd&jével ellatott
irasos nyilatkozatban - megjel6lt magasabb vezet6 beosztasa alkalmazottja az
intézménynek.

e Az intézmény {tigyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

v’ az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
v’ azirat iktatészama
v az iigyintéz6 neve
e A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell felttintetni:
v’ azirat targya
V' az esetleges hivatkozasi szdm
v amellékletek szama
e A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet

elkiildeni. Ha a kiadvdnyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvadnyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell felttintetni.

e A hitelesitést a kiadvény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyoz6 nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon , A kiadvény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végz6 a zdradékot alairasaval és bélyegzsvel hitelesiti.

2.2.2.2 Az intézmény képviseletének szabalyai
e A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a

jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletérsl a fenntarté - indokolt esetben - meghatérozott
tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az intézményvezet6 a képviseleti jogat - aldirasival és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre
ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével, modositdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnydban - amennyiben az
tgy elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésr6l sz616
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.
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e A képviseleti jog az al4bbi tertiletekre terjed ki:
v’ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» tanuldi jogviszonnyal
»>az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositdsaval és felbontasaval,
» munkaltatoéi jogkorrel Osszefliggésben;
v’ az intézmény képuviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan

> hivatalos tigyekben

teleptilési oSnkormanyzatokkal val6 tigyintézés sordn

allami szervek, hatésagok és birosag el6tt

az intézményfenntartoja miikodtetsje el6tt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran

a nevelési-oktatdsi intézményben miikod6 egyeztets férumokkal,
igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i
szervezettel, a didkonkorményzattal, Kézalkalmazotti Tanaccsal
> mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi bnkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaréval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

v’ sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy

YV VYV

A\

VVYVYY

elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit
és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbodl nyilvanossagra;

v az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl
sz0l6 nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro6 jogtigyletekben valé jognyilatkozat-
tételr6l, annak szabdlyairdl fenntart6éi, mikodtetsi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé
alkalmazottjdnak egydiittes alairasat kell érteni.

2.2.4 A vezetSk helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t, az altaldnos iskolai igazgatohelyettest, az intézményegység-
vezet6t, szabadsaguk és betegségiik alatt, valamint hivatalos tavollétiik esetén a
helyettesitési rendben meghatarozottak alapjan helyettesitik.

A helyettesités sordn a helyettes nem donthet a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben, kizarélag a helyettesitett vezet6 jogkorébe utalt
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tugyekben. A helyettesités alatt tortént eseményekrél a helyettesité vezeté a
legrovidebb idén beliil koteles beszamolni a helyettesitett vezetének.

A helyettesités rendje a helyettesit6 és a helyettesitett vezet6 munkakori leirdsaban is
rogzitésre kertil.

Tart6s, 2 honapot meghalad6é hidnyzas esetén a fenntart6 dontése alapjan vezet6i
megbizas adhat6 a jogszabadlyoknak megfelelGen.

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén az dltalanos iskolai igazgatéhelyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 tartoés tdvolléte esetén a teljes magasabb vezet6i jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

Helyettesitendé vezetd Helyettesitést végzd vezeti/pedagogus
intézményvezet6 altalanos iskolai igazgatohelyettes
altalanos iskolai alapfokt mitivészeti iskola intézményegység-
igazgatohelyettes vezet6

alapfokt mitivészeti iskola

o . X a helyettesitéssel megbizott tanar
Intézmeényegyseég-vezeto
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2.2.5 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig az intézmény nyitva tartds idején beliil az
intézményvezetének vagy helyettesének, az intézményegység-vezetének az
intézményben kell tart6zkodnia.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettese, illetve az intézményegység-vezetd
kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az intézményben
tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomaséra kell hozni.

Tanitasi id6n kiviil (nyéri sziinetben, jalius 1.-augusztus 21. kozott) vezeto6i tigyelet a
fenntart6 altal meghatarozott titemezés szerint torténik.

A vezetSk benntart6zkodédsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban rogziteni.

2.2.6 A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetSségének kapcsolattartasi rendjérél és modjarol a 2.2.2. és a 3.2.3.
fejezetben szoltunk. Ezen tul a vezetSk a napi operativ munka soran személyesen, e-
mailen és telefonon is tartjak a kapcsolatot

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASUK
FORMALI

3.1 Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény dolgozéit a jogszabdlyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntarté &ltal engedélyezett létszamban az intézményvezetdje
alkalmazza. Munkajukat munkakoéri leiras alapjan végzik.

3.1.1 A munkako6rokhoz tart6z6 feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirdsait a személyre sz616 munkakori lefrasok tartalmazzak.
(Isd. 1. szamu melléklet)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori lefrasok
tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
¢ A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
¢ A munkaidg, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellen6rzését
¢ A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az alkalmazottak kore:
e azintézményvezetd
e altaldnos iskolai igazgatohelyettes
e intézményegység-vezeto
e tanitok
e tandrok
¢ nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
v iskolatitkér
v’ pedagoégiai asszisztens
v' rendszergazda
technikai dolgozok

Az alkalmazotti kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozoék alkotjdk. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint az intézményen beltili érdekérvényesitési lehetSségeit a
jogszabélyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény, a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsol6do
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata rogzitik.

Kapcsolattartas:

Az alkalmazotti kozosség tagjai kozvetlentil, vagy kozvetlen felettestik révén
tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az egész kozosséget érintd
kérdésekben az intézményvezets, az altaldnos iskolai igazgaté helyettes vagy az
intézményegység-vezetd tdjékoztatja egytittes tilésen a kozosség tagjait.

Az alkalmazotti kozosség dontési jogkorei:
e jogszabalyban foglalt kérdéskorok
e az alkalmazotti kozosség képviseletében eljaré személy kivalasztisa

3.2 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktat6-nevel6 munkéat kozvetlentil segit6 fels6foku iskolai
végzettségli dolgozok.
A nevelétestiilet dontési jogkorokkel rendelkezik:

e apedagodgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasarol,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések

és beszamolok elfogaddasarol,

e atovabbképzési terv elfogadédsarol,

e anevelbtestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasarol,

e ahézirend elfogadasardl,
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a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanulok
osztalyozoévizsgara bocsatasarol,

e atanulodk fegyelmi tigyeiben,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezet6i palyazathoz készitett

vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A teljes intézményt
érint6 kérdésekben az intézményegységek nevelGtestiiletei kiilon-kulon s
meghozhatjak dontéstiket, véleménytiket.

A nevelétestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdés,

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében,
beruhazasi és fejlesztési célok meghatdrozasaban,

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i
munkak6zosségre vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatdrozott
id6kozonként és moédon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizdsabdl eljar.

A nevel6testiilet dontési, véleménynyilvdnitdsi, javaslattételi jogkorei koziil azokat
ruhazza at mas szervezetre, melyekr6él az esedékességet megel6z6en tobbségi
szavazattal dont és nem titkozik jogszabalyba.

A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
¢ aszakmai munkakozosségre
e asziil6i munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e pedagobgiai program, hazirend, SZMSZ elfogadésa

Kapcsolattartas: Az intézmény és az intézményegység nevelSi kozosségei a a

kialakult helyi szokdsoknak megfeleléen személyes napi kapcsolatot tartanak
egymassal. Hivatalos kapcsolattartdsra az intézményi nevel6testiileti értekezleteken
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keriil sor. Az intézményi, intézményegységi nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes
és rendkiviili értekezletet tart, illetve tarthat. A nevel6testiilet rendes értekezletei:

o osztilyozo értekezletek: a magatartds és a szorgalom érdemjegyek
megéllapitasa, valamint donteni kell a tovabbhaladasrél, az
osztalyozhatatlansagrol, illetve a javitovizsgara valé bocsatasrol
(tagintézményenként)

e tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet

A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol és elfogadasarodl. A
neveldtestiileti  értekezleteket az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és idSponttal az intézményvezet6 hivja Ossze. Az intézményvezets
sziikség esetén, a tanitdsi idén kiviilre rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasarodl is intézkedhet, vagy a nevel6testiilettel megbeszélést tarthat.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet kezdeményezheti
tagjai 50 %-anak alairdsaval, az ok és a cél megjelolésével, illetve ezt az
intézményvezetd is kérheti.
Az intézményegységi neveldtestiileti értekezleteket az intézményegység vezetdje
hivja Ossze. Az intézményegység-vezet§ sziikség esetén, a tanitdsi idén kiviilre
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a
nevelGtestiilettel megbeszélést tarthat.
Ha a Szuil6i Szervezet, vagy Didkonkormanyzat kezdeményezi a helyi nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a helyi nevel6testiilet dont.
Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil 6ssze
kell hivni.
A nevelétestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai:
e a nevelGtestiileti értekezleteken jegyzékonyvet kell késziteni az
elhangzottakrol
e a nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek
e a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
tobb mint 6tven szdzaléka jelen van
* a nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza
e anevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet
e a nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy
része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten (tagozati tantestiileti értekezlet, egy osztalyban tanito
nevel6k értekezlete, stb.)
A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.

3.2.1 A pedagoégus helyi intézményi feladatai

Az intézményben dolgozé pedagégusok felelésséggel és onalléan, a tanuldk
tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik szakmai
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munkdjukat a munkakori lefrasban foglaltak keretein beltill az iskolai
tantargyfelosztason meghatarozott munkarend alapjan.

A pedagogqus dltaldnos feladatai

e A pedagogus felelésséggel és 6nélldan a tanulok nevelése érdekében
végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a
Kozoktatasi Torvény és a pedagogiai szaktargyi atmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgaté Gtmutatésai alkotjak. Nevel6- oktaté munkajat
egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanérai és tandran kiviili
teend6ket foglalja magéban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint
nevel6-oktaté munkabol az egyes munkakoroknek (osztalyfénok,
tanitd) megfelel6éen minden nevel6re kotelez6en vonatkoznak.

o Kozremitikodik az iskolak6zosség kialakitasdban és fejlesztésében.

¢ A nevel6-oktaté munkéval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken
reszt vesz.

e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az
intézmény nevel6-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az
érvényben 1év{ jogszabalyok el6irnak.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e A tanitasi id6n kivil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai
tanacskozason, értekezleten részt vesz.

o Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és moédon, szakmai
tovabbképzéseken vesz részt.

A pedagogusok részletes intézményi feladatait az intézmény Pedagodgiai Programja
tartalmazza.

A pedagogus dltalinos feladatain til, az intézményvezetdi megbizist kovetden
e osztalyfénoki feladatot lat el
o kozremiikodik palyazatok el6készitésében és megvaldsitdsaban
e azintézmény projektjeinek el6készitésében és lebonyolitdsaban

A pedagoégus koteles az elsé tanitdsi oraja el6tt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt, annak helyén 15 perccel elébb megjelenni. Kiilon
beosztas szerint 6rakozi sziinetekben folyoso feltigyeletet ellatni.

A pedagbégus munkakoréhez meghatarozott feladatok ellatasan tal nem koteles az
intézményben tartézkodni. A pedagégus a munkabdl valé tdvolmaradasanak okéat
lehetSleg el6z6 nap, de legkés6bb munkdjanak kezdete el6tt 30 perccel koteles
jelenteni az intézményvezetének vagy az altalanos iskolai igazgatohelyettesnek
illetve az intézményegység vezettjének.
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A pedagogusoknak az intézményi rendezvényeken kiilon felszoélitas nélkiil kotelez6
részt venni.

3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara szakmai
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

3.4 SziilGi szervezet

Az intézményben és az intézményegységben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i szervezet (kozosség) miikodik.

A sziil6i szervezet kotelessége segitséget nytjtani a tanuldk, sziil6k jogainak
érvényesitésében.

Az iskolai osztalyok sziil6i szervezeteit az egy iskolai osztalyba jar6 tanulok sziilei
alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl 2 képvisel6t valaszt.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képvisel6k vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az intézmény
vezetGségéhez.

A Sziil6i Munkakozosség a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztia az alabbi
tisztségviseldit:

e elnok

e elnokhelyettes

A Szul6i Munkakozosség elnoke kozvetlentil az intézményvezet6vel tart kapcsolatot.

A Szuil6i Munkakozosség tilése akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetének tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az intézmény
feladatairdl, tevékenységérdl.

A Szuil6i Munkakozosséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségvisel6it

e kialakitja sajat mtikodési rendjét
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e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e Kképviseli a sziiléket és a tanuldkat a kozoktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziil6kkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanit a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztil6kkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben, a sziil6i értekezletek napirendjének
meghatarozasaban

e javaslatot tehet az intézmény, intézményegység, tagintézmény és a csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

A szul6i szervezet képvisel6jét, ha a nevelGtestiileti értekezlet témadjaban
véleményezési joga van, akkor az értekezletre meg kell hivni.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanul6i jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartét. A gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetGitdl.

A Sziil6i munkakozosség legfontosabb feladatai.

o Tajékoztatast kérhetnek a tanuldkat érint6 barmely kérdésben, tanacskozasi
joggal részt vehetnek a nevel6testiileti értekezleteken,

e Sziil6k véleményeit és javaslatait kozvetitik az iskola felé,

e Az intézmény életét segit6 kezdeményezésekben, munkak szervezésében
vesznek részt,

e Mozgositjdk a sziuiléket az iskolai rendezvényeken valé részvételre,
szervezésre,

o Segitik a sziil6k kozotti kapcsolattartast.

A megeldz6 tanév végi sziil6i tajékoztatas biztositasanak részletszabalyai:

A sztlék a megel6z6 tanév végén irdsban valamint az intézmény honlapjan
tdjékoztatast kapnak azokrél a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez6 tanévben az
oktat6-nevel6 munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatast kapnak tovdbba az iskolatol
kolesonozhets tankonyvekrol, taneszkozokroél és mas felszerelésrél, valamint arrdl is,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

3.5 Az intézmény tanuldi kozossége

A tagintézményekben, intézményegységekben a  nevel6-oktat6  munka
osztalykozosségekben zajlik.

Osztilykozosség
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all.
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Feladatai:

e szabad véleménynyilvanitds lehet6ségének és a demokratikus dontés
létrejottének biztositasa.

e irdnyitsa igy a tanuldkat, hogy minél tobben jussanak érdemi munkéval jaré6
megbizashoz (tanterem-, tanulmdanyi-, kulturalis-, sport-, szekrényfelel&s,
ugyeletes stb.),

e az iskolai és osztdly diakonkorményzattél kapott informacidkat épitse be
nevel6 munkdjaba.

e Tanitvanyai személyiségének alapos megismerésére, nevelése munkéra,
kulturélt megjelenésre, viselkedésre iranyuljon.

e Segiti az osztaly- didkbizottsagot feladatainak elldtasdban. Az osztdlykozosség
kialakitdsaban és fejlesztésében egytittmiikodik az osztaly-diakbizottsaggal.

e Latogatja osztdlya tanitdsi ordit. Gondot fordit a dolgozatirds és egyéb
tanulményi elfoglaltsagok egyenletes elosztdsara. Tapasztalatait, észrevételeit
megbeszéli az osztdlyban tanité tanitékkal, tandrokkal, sziikség esetén a
szul6kkel.

e FEllen6rz6 konyv (E-ellen6rz6) utjan tdjékoztatjia a sziiléket a tanuldk
magatartdsarol, altaldnos tanulmanyi munkéjarol, és ellendrzi, hogy latjdk-e a
jegyeket, bejegyzéseket.

e Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanulék magatartds és
szorgalommindsitéshez gyjtott informéciokat.

e Az osztaly sziil6i értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi
helyzetérsl, ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. ElGsegiti az egyes
nevelési kérdések megvitatdsdval a csaldd és az iskola nevelémunkdjanak
Osszehangolasét.

e Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

e Osztalya kérésére tanulményi kirdndulést szervezhet.

e Osztdlya iskolan kiviili elfoglaltsagaban sziikség esetén szervezéi ill. vezet6i
feladatokat lat el.

e Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivand tanulékat a palyavalasztasban,
felvételi vizsgédkra torténd felkészitésben.

e Felderiti a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanuldokat osztalydban. A
feladatok megoldédsaban egytittmiikodik az ifjasagvédelmi felelssel.

Didkénkormdnyzat (DOK)
Az iskolankban a didkmozgalmat a DOK-segité pedagdgus tdmogatja és fogja 6ssze.
Tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Véleményt
nyilvéanithat:

e A tanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyaldsakor,

e A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e A tanodran kiviili tevékenységek formainak meghatéarozasakor,

e Az iskolai sportkér mtikodési rendjének megéllapitasakor.
A tanuléifjasagot az iskola vezetSsége és a nevelGtestiilet el6tt az iskolai
diakonkorményzat képviseli. A didkonkormanyzat tagjai a 4-8. osztalyok valasztott
képviseldi.
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A didkonkormanyzat kiilon szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezései alapjan
miikodik, tanévi munkéjat évenként elkészitett munkaterv alapjan végzi.

Iskolagyiilés

Az iskolagytilést évente egy alkalommal hivunk 6ssze intézményiinkben, ahol a
DOK és az iskolavezetés beszamol az el6zd iskolagytilés ota eltelt idSszak
munkajarol. Az iskolagytilésen barki felszélalhat, kozérdekti észrevételt, javaslatot
tehet. Dontés csak a megtargyalt tigyekben sziilethet.

Tanuléink egyéni (akdr maganjellegli) problémadikkal teljes biztonsdggal és
bizalommal fordulhatnak béarmely szaktandrhoz, sziikség esetén az iskolankban
dolgoz6 szakemberekhez.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasdért az
intézményvezetd a felelGs.

A didkonkormanyzat mtikodéséhez sziikséges forrast az éves munkaterv alapjan az
intézmény koltségvetésébdl biztositjdk. Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételeket: a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
helyiséget, didkonkormanyzat mtikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

3.6 A Kozalkalmazotti Tanacs
Intézményiinkben a Kézalkalmazotti tandcs 3 f6bdl all (1 elnok és 2 tag).

A kozalkalmazotti tandcsot az aldbbi jogosultsagok illetik meg:

e egylittdontési jog,

e véleményezésijog,

¢ javaslattételi jog, valamint

e egyéb tovabbi részvételi jogok.
A kozalkalmazotti tanacs miikodését, jogosultsagait a kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza, melynek elkészitése a kozalkalmazotti tanacs feladata.

A kozalkalmazotti szabalyzatot a munkéltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allé
kozalkalmazottak kozossége nevében eljaré és altaluk kozvetlentil vélasztott
kozalkalmazotti tanacs alkotta meg. A szabdalyzat célja, hogy biztositsa a
kozalkalmazottak részvételi jogait, és atfogdan rendezze a kozalkalmazotti tanacs és
a munkaltat6 kapcsolatrendszerébe tartozo legalapvet6bb kérdéseket.

3.7 A kozosségek belsé kapcsolatai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézmény
kozosségei kozott valo kapesolattartas formajat és rendjét.

3.7.1 Intézményvezetés, nevelétestiilet, alkalmazotti kozosség
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Az intézmény kozosségei rendszeres kapcsolat alapjan végzik a nevel6-oktatd
munkat.

Az intézményvezetSje rendszeres személyes kapcsolatot tart az altaldnos iskolai
igazgatoé helyettessel és az intézményegység vezetSjével és alkalmazottaival - a
fentiekben leirtak szerint - tervezett id6pontokban, vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas forumai:
o értekezletek
e megbeszélések

E féorumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tabldjan,
elektronikus dton, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.

32



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Vezetdi megbeszélés
Az intézményvezetS, igazgaté helyettes, zeneiskolai tagozatvezet6 minden hoénap
els6 hétf6jén szakmai megbeszélést tart.

Esetmegbeszélések

A gyermekek eredményes tovdbbhaladasa érdekében kollégaink, zeneiskolai
tandraink évente tobb alkalommal tartanak kiscsoportos megbeszéléseket, melyen az
adott tanul6 nevelésében-oktatasdban érintett pedagégusok (sziikség esetén kiils6s
szakemberek - logopédus, pszicholoégus, védénd, csalddsegitd) vesznek részt.

Nevelétestiileti értekezletek
Evente két alkalommal iskolan beliil nevelési értekezletet tartunk, mely a
pedagoégusok tajékoztatasat, tovabbképzését szolgalja.

A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban vagy irasban; egyénileg
vagy vezet@juk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetékkel, az
igazgatotanaccsal és a kozalkalmazotti tanaccsal.

3.8.2 A pedagogusok - tanuldk - sziil6k kapcsolattartasanak formai
3.8.1.1 Pedagégusok - Sziil6k

Sziil6i értekezletek
Az azonos osztalyba jaré tanulok sziileinek az osztalyfénok tartja évi 2 alkalommal.
Feladata:
e asziil6k és a pedagdgusok kozotti folyamatos egytiittmiikodés kialakitasa,
e aszil6k tdjékoztatasa
a tanév rendjérdl, aktualis feladatokrol
az intézmény céljairél, feladatairdl, lehet6ségeirdl,
az orszagos és a helyi kozoktatas-politika alakulasardl, valtozésairol,
a helyi tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktandrok értékel6 munkdjarol,
sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérél, iskolai magatartasarol,
szorgalmarol
a gyermek osztalyanak tanulményi munkdjarol, neveltségi szintjérdl,
az iskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairél,
e a sziil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegytjtése és
tovabbitdsa az iskola igazgatosaga felé.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivunk Ossze, ha a sziil6k vagy a pedagoégusok ezt
kérik.

AN NN

ANERN

Hdromhavonkénti kompetencia alapii szoveges értékelés
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Az intézménytinkben hdromhavonkénti szoveges értékelés feladata a sziil6 és
gyermek tajékoztatdsa a tanuld kulcskompetencidinak fejlettségi szintjérél, egyéni
fejlédés titemérsl, eredményeirsl, a gyermek szocidlis és értelmi képességeinek
valamint akarati vondsainak és gondolkodasanak fejl6désérol.

Nyilt tanitdsi nap

Fontos, hogy a sziil6k betekintést nyerjenek az intézményi nevel6 és oktaté munka
mindennapjaiba, ismerjék meg személyesen a tanitdsi 6rak lefolyasat, hangulatat,
minél tobbféle tanulasi helyzetben lassdk gyermekiiket, kozvetlentil tajékozddjanak a
tanulok és az osztdlykozosség életérdl, ezdltal redlisabb képet kapjanak
gyermekiikrél. Intézményi nyilt napot évente egy alkalommal, a masodik félévben
tartunk.

A sziildi értekezletek, a haromhavonkénti értékelések és a nyilt tanitdsi napok idépontjit az
iskolai munkaterv évenként hatarozza meg.

Irdsbeli tdjékoztatds - tdjékoztaté fiizet
Fontosnak tatjuk, hogy a sziil6k naprakész tajékoztatast kapjanak gyermekiik iskolai
életével kapcsolatban. Feladataink:

e Tanulok érdemjegyeinek és félévi tanulmanyi eredményének beirasa,

e Szorgalommal és magatartassal kapcsolatos bejegyzések elkészitése,

e Sziil6i értesitések, meghivok kozlése,

e Tanuléi igazolasok ellentrzése,

o Sziil6k kozléseinek nyomon kovetése, reflektalds.

o e-ellen6rz6, e-naplo

Csaladlatogatds
Iskoldankban minden osztalyfénoknek kotelezé a csaladlatogatas, lehetSleg abban a
tanévben, amikor pozicidjat megkapja. A csalddlatogatds keretében lehet6ség nyilik
kornyezettanulmény végzésére, a tanul6k kortilményeinek objektiv megismerésére.
Ez alkalombodl a kovetkezdket vizsgaljuk:

e szocialis helyzet, a tanul6 helye a lakasban,

e csaladilégkor, a gyermek helyzete a csaldadban,

e nevelési elvek, konkrét nevelés (testi, értelmi, erkolcsi, esztétikai),

e szabadidé eltoltése,

e acsalad véleménye az iskoladrdl, a pedagogusokrol,

e a gyermek iskolai munkdjanak tAmogatasa a sziil6 részérdl.

Sziikség esetén az osztalyfénok a gyermekvédelmi felel6ssel, csalddgondozoval
megy ki a csalddhoz.

Iskolai programok
Az iskolankban mtikodd és a sztil6k &ltal latogatott programok erdsitik meg a
sokoldalt kapcsolatot sziil6k és pedagogusok kozott. Programjaink:

e farsang

e sport- és egészségnap
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e anyak napja

e Kkaracsony

e kiranduldsok

e kulturdlis bemutatok - hangversenyek
e sportversenyek

e {innepélyek

e ballagas

3.8.1.2 Pedagogusok - Tanul6k
A didkonkorméanyzat a didkonkorményzat munkajat segit6é pedagoégus révén tart
kapcsolatot az intézményvezetésével és a nevelGtesttiilettel.

Az intézmény vezetGsége a kapcsolattartas soran:

e 4tadja a didkonkormdanyzati szervnek, illetve képviselGjének a
didkonkorméanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositja,

e megjelenik a diakkozgytilésen, valaszol a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkonkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérsl, és az érintett jog
gyakorlasarol

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulékkal
kapcsolatos kérdéseket érint

e gondoskodnak az intézményvezetés megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli
meghivo) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabdlyozni koteles a kiils6
kapcsolatok  rendszerét, formdjat és modjat, Dbeleértve a  pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola egészségligyi elldtast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
v' afenntartoval,
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v maés oktatasi intézményekkel,
v az intézményt tAmogato szervezetekkel;
e a gyermekjoléti szolgalattal,
e pedagogiai szakszolgalatokkal,
e pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
e azegészségligyi szolgaltatoval,
o egyéb kozosségekkel:
v’ az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
v’ atelepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

4.1 A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6
tertiletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi korénk modositasara,
e azintézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodédsi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre, stb.),
e azintézmény ellenérzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjasdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
e az intézmény SZMSZ-e jovdhagyasa és modositdsa, a pedagogiai
programjanak jovahagyésa és moédositasa.

ANENENEN

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tdjékoztatas adas,
irdsbeli beszamol6 adésa,
egyeztet6 targyalason, értekezleten valo részvétel,
a fenntart6 &ltal kiadott rendelkezés &tvétele annak végrehajtasa céljabol.
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4.2 A pedagoégiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgalatokkal valo
kapcsolattartas rendszere és formaja

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgédltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e egyiittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek,
tanulok magas szinvonalt és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény - az
emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagodgusai
révén - folyamatosan, az éves munkatervben foglalt titemezés szerint kapcsolatot
tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal val6 kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szinti ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 - a pedagodgiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett - programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és méas rendezvényeken torténé részvétel ttjan valésul meg.

A pedagbgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelSs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjdn rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgéaltatok altal rendezett kiilonbozé
konferencidkon, tanacskozdsokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadodi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a pedagdégusok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlédésének diagnosztizéldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgéalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
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e esetmegbeszéléseken val6 részvétel az intézmény pedagoégusai, az
osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felelés, és fejleszt6pedagogusok
bevonasaval.

4.3 A gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mds személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgédlat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben val6
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetéséget,
e el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

4.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgdltatatdst a szolgéltatd szolgdltatdsi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek.

A szolgaltatas dijat a fenntart6 koltségvetésében tervezni kell.

A Kkapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben
jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

4.5 Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas:
Az intézmény mads oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegtiek.
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A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek,
e szakmai megbeszélések, miihelymunkak.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

4.6 Az intézmény egyéb kozosségekkel és tamogatokkal vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel és tamogatokkal valé kapcsolattartasara a
kozosségi szervezd, kulturélis és sport tevékenység jellemzs. Osszetarto szerepe
jelentés.

A kils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat

) A kapcsolatot jelent6
tipusa

szervezet neve

Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont - Szigetvari
Tankertileti Kozpont

Pedagogiai szakszolgélati és | Baranyai Pedagégiai Szakszolgélatok és Szakmai

szakmai szolgaltato Szolgaltatasok Kozpontja
intézmény:
Gyermekjoléti szolgalat: Vasarosdomboi Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat-

Csaszar Janosné

Egészségiigyi szolgaltato: -

Mas nevelési-oktatési Mesevéar Ovoda - Vasarosdombé

intézmény: Napovi - Kisvaszar
Hegyhati Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
- Magocs

Altalanos Iskola - Sasd

Altalanos Iskola - Godre

Illyés Gyula Gimndzium - Dombévar

Szekszardi SZC Esterhazy Mikl6s Szakképzd Iskoldja-
Domboévér

Sasdi Altalanos Iskola

Kiss Gyorgy Altalanos Mtivel6dési Kozpont- Szaszvar
Altalanos Iskola- Mindszentgodisa

Szekszardi SZC Apéczai Csere Janos Szakgimnaziuma,
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Szakkozépiskoldja - Dombovéar

Jozsef Attila Altalanos Iskola- Domboévar
Szent Orsolya Iskolakdzpont- Dombévar
Kaposvari Egyetem- Pedagogiai Fakultas
Pécsi Tudoméanyegyetem

Eszterhdzy Karoly Egyetem, Eger

3. Intézményt tdmogato »Sziviigyunk a gyermek” Alapitvany
kozosségek, szervezetek: Vasarosdomboéért Egyestilet

Kozségi Konyvtar

Alkonyat Nyugdjijas klub

Baranya Megyei Rendér- f6kapitanysag

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabélyozni koteles a miikodés
rendjét, ezen belil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezettk
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodédsanak rendjét.

5.1 Altalanos rendelkezések

A tanév, ezen belil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg. Az
iskolai tanév helyi rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az alabbi szervezetek véleményét:
e az intézményi sziil6i szervezet (kozosség)
ea tanulékat érint6  programok  vonatkozdsdban az  intézményi
didkéonkormanyzat

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az iskolai tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
e a sziinetek id6tartamat
¢ a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megtinneplésének id6pontjat
e az évi rendes didkkozgytlés idejét,
e a neveld6testiileti értekezletek id6pontjat.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanul6k
felugyeletérdl.

5.2 Az intézmény nyitva tartasa és miikodésének szabalyai

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartdsa) az aldbbiak szerint
alakul:
e Aziskola épiilete tanitasi id6ben hétf6tsl-péntekig 7 6ratol 19 oraig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon az iskola
igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A
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szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az iskola igazgatéja adhat
engedély irdsbeli eseti kérelem alapjan.

e A tanul6knak tanités el6tt 15 perccel a tanitas helyére meg kell érkezni.

e A tanitas el6tti gytilekezés helye: a foldszinti folyoso.

e A sziil6k a gyermekeiket csak az iskola kapujaig kisérhetik, valamint a tanités
végén is csak ott varhatjak Sket.

Az iskoldban az érakozi sziinetek 15 percesek.

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig az intézmény nyitva tartds idején beliil az
intézmény vezetSjének vagy az altaldnos iskolai igazgatohelyettesnek, az
intézményegység-vezetének az intézményben kell tartozkodnia. A wvezetdk
intézményben tartézkoddsdnak rendjét, elérhet6ségét az intézményben jol lathatod
helyen nyilvanossagra kell hozni. A vezet6k benntartézkodasdnak rendjét az éves
munkatervben el6re kell frdsban meghatarozni.

Minderrdl részletesen a 2.2.5. fejezetben szo6ltunk.

A reggeli nyitva tartds kezdetétSl az intézményben tanari iigyelet mtikodik. Az
tigyeletes pedagogus, délutan a foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

e Az o6rakozi szilineteket a tanuldk az ligyeletes nevel6k utasitdsa szerint az
osztalyteremben, a folyosékon, vagy az udvaron toltik a kulturalt magatartas
szabdlyait megtartva, tigyelve sajat és tarsaik testi épségére.

e Iskoldnk tanul6i naponta meghatarozott rendben vesznek részt az
étkezéseken. Reggeli ideje: 730 - 990 6rdig; ebéd ideje: 1130 - 1490 6raig; uzsonna
ideje: 1430 - 15 6raig tart. Az étkezési rend Osszedllitdsa sordn tigyeltiink arra,
hogy a féétkezésre minden tanulénak legalabb 30 perc alljon rendelkezésére.
A tanulok az étterem id6beosztédsa szerint csak tigyeletes nevel6vel feltigyelete
mellett ebédelhetnek, kotelesek az étterem rendjét és a kulturdlt étkezés
szabalyait betartani! Ellenkez6 esetben a rendbonté magatartds fegyelmi
intézkedést von maga utéan.

e A tanitasi 6ra kezdetén a tanuldknak az osztélyterembe kell mennitik, és ott
fegyelmezetten kell varniuk a tanart.

e Az Ora megkezdése utan érkezé tanul6 késését az osztidlynaploba a tanar
koteles bejegyezni. Az 6érakezdés utan 3 alkalommal, 15 perccel indokolatlanul
késébb érkez6 tanul6 egy igazolatlan 6raval biintethetd.

o Az iskolaban a tanuld a kotelezé és kotelez6en valaszthat6é tanitasi orak
mellett szabadon valaszthat6é tanitdsi ordkon vehet részt. Ha a tanulot
felvették a szabadon véalasztott tanitdsi 6rara, akkor a tanitasi év végéig koteles
azon részt venni. Errdl a tényrdl a jelentkezés el6tt a tanuld sziilgjét irdsban
tajékoztatni kell.

//////

igazolatlan tavollétre, a tanérdkra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éptiletben a héazirend alapjan a tanulék
magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellenérizni. Az tgyeleti rendet minden évben az éves
munkaterv tartalmazza.

A tanuldé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézmény vezetSjének vagy az A4ltalanos iskolai igazgat6helyettesnek, az
intézményegység-vezetének irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolakban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.

A tanulészobai csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi o6rdak végeztével a
csoportba jar6 tanuldk 6rarendjéhez igazodva kezdédik és tart.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sztinetek hossza 15 perc.

A tanéran kiviili foglalkozasokat az utolsé tanitasi 6rat kovetSen a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézmény vezet6jének vagy az
altalanos iskolai igazgatOhelyettesének, illetve az intézményegység-vezetSjének
beleegyezésével lehet.

A zeneiskolai tagozaton:

e A hangszeres egyéni és csoportos elméleti 6rak a hét péarhuzamos
munkanapjain folynak. Magasabb évfolyamokon az egyéni hangszeres 6rak
hetente egy alkalommal 6sszevonhat6k. Ett6l eltérni csak indokolt esetben
lehet.

e A Kkotelez6en valaszthaté targyak beosztasa: zenekar, énekkar, kotelezs
zongora, - a csoportos és egyéni hangszeres 6rakkal val6 titkozések elkertilése
miatt - konszenzus alapjan torténik. Mivel tagozatunk az altaldnos iskola
éptiletében kapott helyet, nyitva tartdsa is ahhoz igazodik. A tanitasi 6rak 8
6ra és 19 6ra kozott zajlanak. A tanuldk érdinak beosztasandl figyelembe kell
venni az altaldnos és kozépiskolai tanitasi 6rdkat, valamint a vidéki tanulok
esetében a kozlekedési lehetSségeket.

e Az Orarend készitésekor el6szor a kotelezd szolfézsorakat kell beosztani, az
egyéni hangszeres 6rdkat pedig ehhez igazitani.

e A tanulénak a tanitdsi 6rara az ora el6tt 10 perccel kell megérkeznie. A
korabban érkezok a folyoson varakozhatnak.

e Ha az 6ra megkezdése utan, tobb mint 10 perccel érkezik meg, akkor tavolléte
hianyzasnak mindstil.

e Az Orarend altal behatarolt tanitasi id6ben az iskola éptilete csak a szaktanar
engedélyével hagyhato el.

e A foglalkozasoktdl val6 tdvolmaradas engedélyezését, kiskora tanulé estében
a sziil6 vagy gondvisel6 kérheti.
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e A sziil6k az iskola altal kijelolt fogadoorakon, egyéb esetekben pedig id6pont-
egyeztetés utan kereshetik fol az iskola tandrait. A fogad6ordk idépontjait a
tajékoztato fizet tartalmazza.

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuléi adminisztraciés iigyek intézése az
iskolatitkari irodaban torténik. Szorgalmi idén kiviil a hivatalos tigyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben irodai tigyeletet kell megszervezni. Az tigyelet id6pontjat minden
évben a fenntart6 hatdrozza meg

A gyermekek a létesitményeket, helyiségeket csak pedagogus feltigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

e azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

e azintézmény rendjének, tisztasdganak megoérzéséért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

Z 2z 2

megfogalmazott el6irdsok betartasaért

Az intézmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak az
intézmény vezetSjének vagy az altalanos iskolai igazgatohelyettesének, illetve az
intézményegység-vezetjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmények helyiségeit, sportlétesitményeket - els6sorban a hivatalos
nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi sziinetekben - kiuls6é igénylSknek kiilon
megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. A kiils6 igénybe vevék csak a megéllapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak.

A létesitmények akkor engedheték at mas hasznélatba, ha azok nem veszélyeztetik a
miikodés rendjét.

Az intézmény sportlétesitményei akkor engedheték &t mas hasznaltba, ha az nem
veszélyezteti a sportkorok, a mindennapos testedzés miikodését.

A kiilsé igénylével megallapodast kotni a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont Szigetvari Tankeriileti Kozpont vezetéje jogosult.

Az intézmény épiiletében dohanyozni tilos.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek,
tanuloknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységgel fligg 0ssze.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz
kot6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja
a gyermekek, tanuldok feltigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai céla tevékenység nem folytathato.

5.3 Tanoran kiviili foglalkozasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a tanéran
kiviili foglalkozasok szervezeti formait.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandrén kiviili foglalkozdsokra valé tanuldi jelentkezés onkéntes. A tanul6
minden év méjus 20-ig jelentheti be a tandran kiviili foglakozas megvalasztasaval
kapcsolatos dontését.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tanodrén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziil6i, nevel6i igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A tanoran kiviili foglalkozasokrél e-naplét kell vezetni.

A tandran kiviili foglalkozdsok formai:

e tanulészobai foglalkozas;

e a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mtivészeti csoport [a
tovabbiakban: diakkor];

e aziskolai sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg
nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturélis, illet6leg sportrendezvény.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése
érdekében, amennyiben ehhez a sziil6k hozza jarulnak, évente egy alkalommal az
iskola éves munkatervében meghatdrozott id6épontban osztdlyaik szadmara
tanulméanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulds tervezett idejét az éves
munkatervben rogziteni kell.
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Az iskola neveldi, illetve a tanul6k sziilei az intézményvezet6 el6zetes engedélyével a
tanuldk szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felel6sek.

Tanuléinknak 1-8. évfolyamig lehetSségiik van arra, hogy az iskolankban mitikodo
kiilonféle hitoktatdsok foglalkozasait latogassak. Abban az esetben, ha nem vesznek
részt etika oktatasban, a hitoktatas valamelyik formajat kotelezéen valasztaniuk kell.

5.3.1 Az egyes tanodran kiviili foglalkozasok jellemzé§i:

Tanulészobai foglakozas
e tanulészobai foglalkozés ideje alatt torténik:
v aziskolai felkészités,
v' a gyermek napkozbeni ellatasa.
A tanul6szobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat meghaladé
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziil6k javaslatainak
figyelembevételével.

A tanul6szobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradasa csak a sziilé 4ltal
el6zetesen alairt kikér6 alapjan torténhet.

Diakkorok
a didkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelent6sége van, megkiilonboztetésben
részestilnek:

e atanuldk igényeinek, érdekl6dési korének megfeleléen szervezédnek,

e avezetSket az intézményvezetd bizza meg,

¢ afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

e afoglalkozasokrol naplot kell vezetni;

e aszakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:

e atanuldk javaslatdra jonnek létre,

e vezetését az iskola pedagégusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az

intézményvezet$ engedélyével.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kozismereti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti ot testnevelés 6ra
keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra az alabbiakkal valthato ki:

e iskolai sportkdrben valé sportolassal,

e versenyszerlien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezé vagy amatér sportoldi sportszerzédés alapjan sportolé tanuld
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete
altal kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéssel
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Annak érdekében, hogy az egészségfejleszts testmozgas hatékonyan megvaldsuljon,
az alabbi sajatos egészségiigyi és pedagodgiai szempontokat vessziik figyelembe:
e minden gyermek minden nap részt vesz a testmozgas-programban
e a testnevelés és sport személyiségfejleszté hatdsai érvényestilnek a teljes
testmozgdas programban
e a testmozgas-program életméd sportokat, életmindség-sportokat is megtanit,
amelyeket egész életen at lehet folytatni az életmindség javitdsa érdekében

Az intézmény a tanuldk szamara a mindennapi testedzést az intézmény helyi
tantervének Oratervében meghatdrozott kotelez6 tandrai testnevelés o6rakon,
valamint a szabadon vélaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkori foglalkozasok vagy az iskolai
tomegsport 6rdk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja
jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban felnétt vezets
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy a
tornaterem az egész tanév folyaman, mig a sportpalya az 6szi és a tavaszi id6szakban
a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben,
illetve a tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzéi:
e e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
e arészvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
e az egyes versenyek a pedagogusok felkészit6 kozremiikodésével valésulnak
meg.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemz&i:
e azilyen foglalkozasokat az intézményvezetének el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feltigyeletrol.

54 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntart6zkodas rendjét azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozoéin, gyermekein és tanuldin kiviil
csak a hivatalos tigyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény
vezetGjétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet estén).

Az intézmény épiiletébe érkezé idegeneket, az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek belépését a portaszolgalat ellen6rzi.

Iskolai csoportok béarmilyen rendezvényre vald érkezésekor a kisérd felnéttnek
bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan érkeztek, osztalyuk, létszam, kisérd
feln6tt neve. A kisér6 nevel6 felel6sséget vallal a gyerekek feltigyeletéért.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tart6zkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulék védelmét a pedagogus tigyeleti
rendszer biztositja.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabalyozni koteles a pedagodgiai
munka bels6 ellen6rzési rendjét.

6.1 A belsé ellendrzés célja, feladata

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagoégiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének feladata, célja:

e biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai
programja szerint el6irt) miikodését

e segitse az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltarasat, majd a feltarast
kovet6 helyes gyakorlat megteremtését

e segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat

e az intézményvezetés szdmdira megfelel6 mennyiségli  informéaciét
szolgaltasson a pedagogusok munkavégzésérol
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e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktat6
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez
e segitse el6 az intézmény hatékony mitikodését.

6.2 A nevel§ és oktatdé munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdék kore és
ellenérzési feladataik

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért
intézményvezet$, az altalanos iskolai igazgatd helyettes és az intézményegység-
vezet6 a felel6s. Ezen talmenden az intézmény minden dolgozédja felel6s a maga
tertiletén.

A belsé ellenérzésre jogosultak
e intézményvezetd
e Altalanos iskolai igazgatéhelyettes
e intézményegység-vezetd
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Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
e ellenérzi a dolgozok pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegti munkajat
e ellendérzi a munkavédelmi és ttizvédelmi szabalyok betartatasat
o Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikodése felett

Altalanos iskolai igazgato-helyettes:
e folyamatosan ellenérzi a dolgozok nevel6-oktaté és tigyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
a fejleszt6 csoportok vezetSinek tevékenységét
a pedagogusok adminisztraciés munkajat
kozremtikodik tanévenkénti intézményi ellenérzési terv osszedllitasaban
ellendrzi a gyermek- és ifjasagvédelmi munkat
ellendrzi a leltarozas és selejtezés szabélyszerti végrehajtasat

AN NN

Intézményegység - vezeto:
e folyamatosan ellen6rzik a hozza tartoz6 pedagoégusok nevel6-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
v' a pedagogusok tervezé munkajat
v' a pedagogusok tigyviteli munkajat
v a  pedagégusok nevel6-oktaté  munkdjanak  modszereit  és
eredményességét

v anevel6 és oktaté munka eredményességét

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére
kijeloIni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését az intézményi
munkaterv, illetve az intézményegységi munkaterv részét képez6 belsé ellen6rzési terv
hatdrozza meg, melyek elkészitéséért az intézményvezet§, valamint az
intézményegység vezetd a felel6s.

6.3 A belsé ellendrzés helyi szabalyai

A Dbels6ellen6rzésre, mérésre a tanév elején készitett ellenérzési terv és iitemezés
alapjan kertl sor. Alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor kertilhet bels6 ellenérzésre, ha ez szakmailag indokolt.

A belsé ellen6rzést végzo vezetd feladata:

o Az ellen6rzést végzd dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellen6rzési
tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellen6rzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
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e Az ellen6rzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
keéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

v a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo
figyelmét
v' a hianyossagok megsziintetését tjra ellenériznie kell

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
e Az ellenérzott dolgozé jogosult:
v azellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
v' az ellen6rzés moddjira és megallapitasira vonatkozéan irdasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen
feletteséhez
o Az ellen6rzott dolgozoé koteles:
v az ellen6rzést végz6 vezet6 munkdjat segiteni, az ellenérzéssel
Osszefuiggd kéréseit teljesiteni
v' afeltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének kiemelt szempontjai:
e apedagégusok munkafegyelme
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e anevel6-oktat6 munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja
e a gyermek-nevel§ kapcsolat, a gyermek, tanulé személyiség tiszteletben
tartasa
e anevel§ és oktaté munka szinvonala
el6zetes felkésziilés, tervezés
a foglalkozas, a tanitasi 6ra felépitése és szervezése
alkalmazott modszerek
a gyerekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozasokon, tanitasi 6ran
v’ eredményesség, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségtormalés

AN NN

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai a kovetkez6k lehetnek:
e szobeli beszdmoltatas
e irasbeli beszamoltatas
o értekezlet
e Oralatogatas
e foglalkozas latogatas
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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7. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban szabalyozni koteles az intézményi
védos, 6vo elbirasokat.

Az intézményvezetd, az altaldnos iskolai igazgat6 helyettes és az intézményegység-
vezet6 és a munkavédelmi képvisel6 a felel6s az intézményben az oktaté-nevels
munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, a tanulobalesetek
megelGzéséért.

A feltételrendszer folyamatos vizsgalata és dllandé javitdsa valamint a problémak
jelzése az intézményvezetd feladata.

Az intézmény minden dolgozdéjanak ismernie kell, és be kell tartania a
munkavédelmi-, a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziil6i Kozosség képvisel6jének
részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A tanuldbalesetek megel6zéséért minden dolgozo felelGs.

7.1 Altalanos balesetvédelmi elGirasok:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

7.1.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6 baleset
megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat, valamint a ttizvédelmi utasitas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsagdnak és testi épségének megodvasaval kapcsolatosa
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A pedagbégusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint
tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki érdkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé el6irasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhat6é magatartdsformakat.
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e Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgdlé szabalyokkal a tanév megkezdésekor az els§ osztalyf6noki oran.
Ennek soran ismertetni kell a kovetkez6ket:

v' az iskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat

v’ az intézmény balesetvédelmi el6irdsait

v rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét

v' atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

e Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell tovabba a balesetek megel6zését
szolgal6 szabalyokkal tanulményi kirandulédsok, tarak el6tt, valamint a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

e A pedagégusoknak ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

e A tanul6k szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel
meg kell gy6zédnie arrél, hogy a tanulék elsajatitottdk a sziikséges
ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tart6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk, illetve a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

e Az intézmény mifiives pélyajat es6s, nedves id6ben nem szabad haszndlni,
mert a feliilete cstiszdssa vélik és balesetveszélyes lesz.

e A technikai személyzet tagjai napi munkdajukat, illetve az esetenként
jelentkezé feladataikat akkor és tgy teljesithetik, hogy ezzel a tanulok
egészségét, testi épségét nem veszélyeztetik. A munkdhoz elSkészitett
szerszamokkal, eszkozokkel, gépekkel nem okozhatnak balestet. Az udvaron
rendszeresen végzett munkajukhoz hasznalt gépekkel, kézi szerszamokkal a
tanitasi id6 alatt dolgozhatnak, a sziinetek id6tartama alatt munkat nem
végezhetnek. Az osztidlytermekben és az épiiletben rendszeresen és
alkalomszertien végzett munkédkkal a tanitdst nem zavarhatjak, illetve nem
okozhatnak balesetet.

e Az intézmény vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén:
A tanulok feltigyeletét ellaté pedagégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sértilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie
e ha sziikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhet6 médon meg kell
sziintetnie
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e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a baleset- és
munkavédelmi felel6snek, az intézmény vezetSjének
e Tanuldi baleset esetén értesitend6 - sziikség szerint- a sziil6 is.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynytjtasban részesité dolgozé a sértilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi
szabélyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

7.1.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek

e A tanulbbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6é gyermek- és tanul6balesetet
haladéktanul ki kell vizsgalni, és a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni kiskort esetén a gyermek, ill.
tanul6 sziilejének, vagy a nagykora tanulénak. A jegyzékonyv egy példanyat
az intézmény 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasidba legaldbb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositani kell a Sziil6i Szervezet és az iskolai
diakonkorméanyzat  képviselGjének  részvételét ~a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

8. RENDKIVULI ESEMENYEK

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a rendkiviili
esemény esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel§ és oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiilnek az alabbiak:
e atermészeti katasztréfa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz
e arobbanassal torténd fenyegetés
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanul6janak vagy dolgozdjanak az
intézmény éptiletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az
intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetSvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezeték:
" intézményvezetd,
» altalanos iskolai igazgat6 helyettes,
" intézményegység-vezetd,
* tlizvédelmi felelSs

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e afenntartot
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentSket
e egyéb esetekben az esemény jellegnek megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje szitkségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utdn az intézményvezeté vagy az intézkedésre
jogosult felel6s vezetd utasitdsara az épiiletekben tart6zkodé személyeket riasztani
kell (az iskoldkban 3 szaggatott csengetéssel), valamint haladéktanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet kitiritése a ttizriado
terv szerint torténik. Az ebben lefektetett menekiilési Gtvonalakon kell elhagyni az
éptletet.

A gyermeknek és tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a
kijelolt tertileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a
gyermekek, tanuldk részére foglalkozast, tanérat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni az alabbiakra:

e Az éptletb6l minden gyermeknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tart6 nevel6nek a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A foglalkozas, tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tarté6 nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben.

o A gyermekeket, tanuldkat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezésekor a nevel6nek meg kell szdmolnia.
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Az intézményvezetSnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejtileg - felel6s dolgozdk kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokroél:

e a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérsl

e az els6segélynytjtds megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, ttizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetéjét az
intézményvezetGjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdél

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az éptiletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi o6rdkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a tizriado6 terv,
mint intézményvezetSi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés
esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabdlyozdsat a bombariad6 terv
tartalmazza.
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9. AZ INTEZMENY FEGYELMI ELJARASANAK SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a tanuléval
szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabdlyait.

9.1 Fegyelmez6 intézkedések

A tanuldkkal szemben fegyelmezésre kizarélag a szorgalmi idészakban, az
intézményben vagy az iskola é&ltal szervezett programokon elkovetett
cselekményekkel 0Osszeftiggésben kertilhet sor. Egyéb maganszemélyek vagy
szervezetek altal tortént bejelentést tudomasul kell venni, és fel kell hivni a figyelmet,
hogy ha az elkovetett cselekmény nem a fenti idészakban és helyszinen tortént, a
tanuléval szemben az intézmény nem jarhat el, szankciéra az iskolanak nincs
lehet&sége.
Kotelességeit enyhébb formaban megszegi az a tanuld, aki:

e ahazirendben foglaltakat - hanyagsagbdl, gondatlansagbol - nem tartja be,

e igazolatlanul mulaszt,

¢ tanuléhoz nem mélt6é magatartast tanasit,

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az aldbbi esetek:

e azagresszid, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa;

e az egészségre artalmas szerek (dohdany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztasa; félelemkelts vagy kozerkolesot sérté magatartasformay;

e aszandékos karokozas;

e az iskola nevel6i és alkalmazottai és a didktarsak emberi méltésaganak
megsértése;

e ezen tal mindazon cselekmények, melyek a biintet§ torvénykonyv alapjan
btincselekménynek mindstilnek.

A cselekmény sulyatol fuggéen - az irdsos intézkedés el6tt, - szobeli
tfigyelmeztetésben is részesithet6 a tanulé. Amennyiben a hazirend megszegése tobb
tanulé vagy személy jogainak/érdekeinek szdndékos megsértésével jar - és a
szdndékossag és rosszhiszemtiség megallapithato - a tanulénak els6 alkalommal mar
irasbeli figyelmeztetés adhato.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztaté (ellenérzd) fiizetébe, valamint az
osztalynaploba/csoportnapléba is be kell jegyezni.

Az irasos fegyelmez6 intézkedések:
e tanitdi, szaktandri, neveldi figyelmeztetés, intés,
o osztalyfénoki figyelmeztetés, intés,
e intézményegység-vezetdi figyelmeztetés, intés.
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9.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

e A fegyelmi eljards meginditasdrol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol
valé tudomasszerzéstl szamitott harom honapon belil dont. A hatarozatot
irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati
jogu tagja alairasaval hitelesit.

e A sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére
biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a
diakonkorményzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z6 egyeztets eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6d
és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelGtestiilet dontését kovetSen az
intézmény vezetGje a diakonkormanyzat valasztmanyéat a
diakonkorményzatot segit6 pedagoégus révén, a sziiléi szervezet vezetdjét a
helyben szokasos moédon, a sértett és a kotelességszegd tanulét illetve
torvényes képviseljét az osztalyfénok atjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatdsanak lehet6ségére.

o Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sértett, kiskorti sértett esetén a sziil6, valamint a kotelességszeg6, kiskoru
kotelességszegb esetén a sziilo egyetért. A tanuld, kiskora tanul6 esetén a
szl - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil - irdsban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztets eljards lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

e Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztet6 eljaras
alkalmazasat megtagadhatia. A dontése el6tt be kell szerezni, a
diakonkorményzat, a sziil6i szervezet és az intézményi tanacs - ennek
hianyaban az iskolaszék - véleményét.

o Az egyeztets eljaras lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagégust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanul6
elfogadja.

o Az egyeztetd eljards lefolytatasdért felel6s személy az igazgatéval vald
konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét az iskolanak,
valamint az egyeztet6 eljards id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben
értesiti.

o Az egyeztet$ eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

o Az egyeztet§ eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon
beliil le kell folytatni.

e Ha a kotelességszegs és a sértett az egyeztetési eljardasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarést a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a
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szil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irdsbeli megallapodédsban a felek
kikotik, az egyeztet6 eljaras megéllapitasait és a megéllapodédsban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, frasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez, ha a tanul6 maga, illetve a kiskora
tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

e A fegyelmi biintetés megéallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell
venni.

e A fegyelmi buintetést a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

e Az diakonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkorményzatot segit6
pedagodgus ismertet.

e A fegyelmi biintetés lehet

v’ megrovis;

v’ szigorii megrovds;

v’ meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, meguondsa, mely
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

v’ dthelyezés misik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az intézményvezet6 megallapodott a masik (fogado)
iskola igazgatéjaval;

v’ eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsitol, mely nem alkalmazhato
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont
a tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétl6dé jellegti és igen sulyos;

v’ kizdrds az iskoldbol, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor
alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegti és
igen sulyos.

o A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgat6 - a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetéen - olyan pedagégust biz meg, akit6l az tgy targyilagos
elbirdlasaban val6 részvétel elvarhato.

e A fegyelmi eljards meginditdsarél - az indok megjel6lésével - a tanulét és a
kiskora tanul6 sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljards sordn a tanul6 meghallgatasara
sor kertiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

e Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sztil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét és a szul6t meghatalmazott is
képviselheti.

o A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetéen - kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatéds, targyalas)
helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett
felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

e Ha az eljaras ald vont tanul¢ vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal

egyszerli szotobbséggel megbizott ottagi pedagoégusokbol 4allo bizottsag

folytatjia le a fegyelmi eljards meginditdsatdl szamitott igazgatoi dontést
koveté harminc napon belil. A fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerti szo6tobbséggel elnokot valaszt.

e A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezet6 bizottsag
donthet Ggy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviselGje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elnoke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga
vagy mads fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szoébeli kihirdetését a
fegyelmi targyaldst lefolytat6 bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
V' atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

v akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

v a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,

v akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

v" nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elnoke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigorti megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomésul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés
jogarol lemondott.

o Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorta tanulé esetén pedig a sziil6 is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szadmitott
tizenot napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétsl szdmitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatéja a kérelmet
az ligy Osszes irataval egytitt a fenntartéhoz tovabbitja.

e A tanul6 - a megrovés és a szigora megrovés kivételével - fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi btintetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

v athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté hénapnal.

e A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kiilonds méltdnylast érdemls
kortulményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgal6 cselekmény stlyara valo
tekintettel - legfeljebb hat hénap id6tartamra felftiggesztheto.

o A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt

a sértett vagy a kotelességszeg6 tanul6

v kozeli hozzatartozodja

v osztalyfénoke illetve osztalytanitéja

v" napkozis nevelGje

v fels6s tanul6 esetén volt osztalytanitdja
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v afegyelmi vétség sértettje
v akitdl az uigy targyilagos elbiralasa egyéb okbo6l nem vérhato el.

A fegyelmi eljardsra egyebekben a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

10. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az elektronikus
aton el6éllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, valamint az
elektronikus taton el6éllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

10.1 Elektronikus dokumentumok fajtai

10.1.1 Elektronikus iktatoé rendszer
Intézménytinkben elektronikus iktat6 rendszer nem miikodik.

10.1.2 Koznevelési Informacios Rendszer

Az oktatasi agazat KIR (Koznevelési Informéciés Rendszer) kozponti irdnyitdsi
rendszerével elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelel6en.

A rendszerhez torténd hozzaférést a kozpontilag kiadott intézményi mesterjelszéval
védett. A rendszer hasznalata nem koveteli meg a dokumentumok papir alapu
el6allitasat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

10.1.3 Diakigazolvany igénylé rendszer

A 362/2011. (XIL. 30.) Kormanyrendelet el6irdasanak megfelelen a didkigazolvany
igénylésére a rendeletben el6irt szoftvert haszndljuk. A hozzéaférést a rendszer
tizemeltet6jétdl kapott felhasznal6i névvel és jelszoval végezziik. Az tigyvitel sordn a
Didkigazolviny elkésziiltéig kiadott igazolds nevli dokumentum papir alapon keriil
el6allitasra, melyet az intézmény vezetSjének alairasaval és pecsétjével kell ellatni.

10.1.4 Tanuléi nyilvantart6 rendszer

Tanulok adatainak nyilvantartdsa papiralapt dokumentumon torténik. A tanulék
adatait csak az intézményi szinten jogot kapott felhasznalok kezelhetik.
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10.2 Elektronikus aton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapt forméban is el¢allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményvezet6 utasitdsa szerinti gyakorisdggal
- papiralapon is hozzéaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptt nyomtatvany kinyomtatdsat kovetSen:
v el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzé&jével,
v'az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald
utalast: , elektronikus nyomtatvany”,
v az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
v'az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzataban szabalyozni koteles az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kertil meghatarozasra.

Az intézményi hagyomanyok alatt az intézményben kialakitott versenyeket,
rendezvényeket értjiik.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megdérzése. A hagyomanyapoléssal
kapcsolatos feladatok els6sorban a nevel6testiilet, de valamennyi dolgozo, illetve
gyermek, tanul6 feladata és kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formaélasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomadényok dpolédsaval, innepségek megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

id6pontokat, valamint felel¢soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.
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Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel¢ szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedagoégusok és a tanuldk szamdra - a képességeket és ratermettséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szinti tinnepélyek, megemlékezések alkalméval az intézmény tanuléi
és pedagogusai részére kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltozet.

Intézményi szintd iinnepélyek:
e Tanévnyito tinnepély
e Oktober 23.
e Marcius 15.
e Ballagas
e Tanévzar6 tinnepély

Intézményi szintii rendezvények, versenyek:
e Alapitvanyi bal
e Farsangi karnevél
e Hat falu farsangja-jétékonyséagi bal
e Zenei Vilagnap megiinneplése
e Kardcsonyi tinnepség
e Tanszaki karacsonyi hangversenyek
e Az ,EVIFJU ZENESZE” verseny
e Végz6sok hangversenye
e Gyermeknap
e Sportnap
e Ki Mit Tud?
e Német nemzetiségi bemutatkoz6 délutan
e Tanulményi és sportversenyek iskolai forduléja
e Maratoni Mindentudé vetélkedd
e Helyi hangversenyek szervezése vendég el6addkkal
e Zeneiskolai jubileumi tinnepségek szervezése (10 évente)

Osztalykeretben (intézményegységben) rendezett iinnepélyek, megemlékezések:

e Mikulés

e Sziiletésnapok

e Teadélutanok

e Husvét

e Anyék napja

e Zeneiskolas végz6sok és kivalé tanulmanyi eredményt elért tanulok
jutalmazasa
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12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabélyozni koteles a rendszeres
egészségligyi feltigyelet és ellatas rendjét.

Intézményiinkben a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal. Az
orvos munkdjat védénd segiti.

Feladatuk els6sorban preventiv jellegti tevékenység.

Betegelldtds: az iskoldban bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések
els6dleges ellatdsa, majd a tanulé héziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

Az iskola-egészséquigyi ellitds keretében kell elvégezni:

e A tanulok egészségtigyi allapotanak szlirését, kovetését.

e Minden tanul6 évenkénti részletes vizsgalata (fejlédés, érzékszervek,
mozgasszervek, Dbelszervi 4allapot stb.) Ennek alapjan esetleges
szakvizsgalatokkal kiegészitve.

e A krénikus beteg gondozasa, fokozott ellenérzése.

e Udiilés, taborozas, sportolok alkalmassagi véleményezését.

e A gyermekfogaszati program segitését.

e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok:

- el6zetes (felvételt megel6z6 palyaalkalmassagi vizsgdlat)

- szakmai alkalmassagi (szakmai gyakorlat megkezdése el6tt)
- id6szakos (évenkénti)

- soron kivuli

e A sziir6vizsgalatok alapjan javaslat a testnevelés-csoportbeosztésra,
normal, konnyitett és gydgytestnevelés érara vald besorolast.

e A tanul6 részére a beosztasnak megfelel6 testnevelés kotelez6.

o A kotelezé és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzését.

e Az iskola-egészségiigyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a
kozegészségligyi-jarvanyligyi el6irdsok betartasat. Sziikség esetén
javaslatot tesz a hidnyossdgok megsziintetésére, jarvany esetén intézkedést
tesz.

e Aziskola egészségnevel6 tevékenységében aktivan részt vesz.
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Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

> iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyajté pontos megnevezése

Dr. J6hazi Erika - haziorvos

Az ellatdst nyajté foglalkoztatasanak
jellege: részmunkaid6

Minden hétf6 10 - 11 -ig

Az ellatast nyuajt6 altal az intézményben
toltendd id6: havi 1 6ra

Aktualis feladatok

Az ellatas nyujtasanak helye:

Anya és Gyermekvédelmi Tanacsad6
Vésarosdombo, Szabadsag tér 14.
Haziorvosi rendel6

Vasarosdombo, Szabadsag tér 10.

Torzslapozé vizsgalat, ortopéd sziirés,
kotelez6  védooltdsok, szinlatds  és
latasélesség vizsgalat, beteg gyerekek
aktualis orvosi kezelése.

Az elldtds nyGjtasa soran annak a
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyuttmiikodve
torténik a szolgaltatasnyjtas

Dr. J6hazi Erika

> védondi szolgéltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgdltatds

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Illés Rita,
védéndk

Szarkdné Pornecz Beéata-

Az ellatdst nyajté foglalkoztatasanak
jellege: részmunkaid6

Minden hétft6 10 - 12 - ig

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd id6: heti 1 6ra

Aktuélis feladatok, tisztasagi vizsgalatok,
egészségnevelési feladatok, el6adasok

Az ellatas nyujtdsanak helye (pontos
cime)

Anya és Gyermekvédelmi Tanacsad6
Véasarosdombo, Szabadsag tér 14.

Sztirés, egészségugyi vizsgélat,
egészségligyi el6adasok, tandcsadas,

Az ellatds nyujtdsa soran annak a
védénének  (védéndi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmtikodve

torténik a szolgaltatasnyjtas

Illés Rita, Szarkané Pornecz Beata-

védéndk
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> iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatas Iskolafogaszati ellatas

megnevezése
Az ellatast nyajté pontos megnevezése Sztirés, egészségiigyi ellatas, torzslapok
Dr. Péter Lilla vezetése

Az ellatasst nydijté foglalkoztatasanak | Evente 1 alkalommal 6sszel
jellege (teljes, részmunkaidé stb.)
részmunkaid6

Az ellatast nyujté altal az intézményben |4 6ra
toltendd id6

Az ellatds nytjtasanak helye (pontos|Vasarosdombo6i Altalanos Iskola Es
cime) Alapfoka Mtivészeti Iskola
7362 Vasarosdombo, Szabadsag tér 16.

13. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

13.1 Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a

e fenntartéra tekintet nélkiil az altalanos iskoldkra, alapfokt mivészeti
iskoldkra, nemzetiségi nevelést-oktatdst folytaté &ltalanos iskolakra (a
tovabbiakban egytitt: iskola),

e a pedagoégusokra, tovdbba a neveld és oktaté munkét kozvetlentil segitd
munkakorben alkalmazottakra, az 6raaddkra, valamint az iskoldban nem
pedagoégus-munkakort betosltékre (a tovabbiakban egytitt: alkalmazottak),

e atanul6k sziileire, torvényes képviselGire (a tovabbiakban egytitt: sziil6k),

e aziskola tanuléira,

e a tankonyvellatdsban részt vevd kiadokra és forgalmazokra, a
tankonyvszerz6kre, a digitalis tananyag el6allitdira, szerzdire,
forgalmazoéira és a digitdlis tananyagra vonatkozé felhasznalasi jog
jogosultjara, tovabba az eljarasban kozremtikoddkre.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus adathordozén
rogzitett kiadvany, konyv, az oktatasi program (pedagogiai rendszer) részeként
jovdhagyott informaciohordozé (a tovabbiakban egyiitt: konyv) és a digitalis
tananyag nyilvanithato.

Ertelmez6 rendelkezések
E rendelet alkalmazasdban
a. munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtél elvalaszthaté és utdnnyoméssal
onélléan elsallithat6 feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,
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b. munkafiizet: az a szerz6éi jogi védelem ald es6, nyomtatott formdaban
megjelentetett vagy elektronikus formdaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvénitott kiadvany, amely alkalmas
arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyagénak gyakorlasat,
elsajatitasat, alkalmazasat el6segitse,

c. konyvhoz kapcsolodd kiadvéany: szoveggytjtemény, feladatgytjtemény,
képletgytijtemény, tablazatgytjtemény, képgytjtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis m{, sz6tér, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank.

d. haszndlt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskoldval
tanul6i jogviszonyban all6 tanul6 részére az iskola altala ingyen, vagy térités
ellenében &tadott, legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulé6tol
visszavett, vagy a tanul¢ altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

e. tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolédé
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a
tartés tankonyvekre el6irt sajatos technolégiai feltételeknek, és alkalmas arra,
hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

13.2 A tankonyvek kivalasztasa

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény 3. § (10)

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntart6 egyetértésével - az iskola igazgatoja késziti
el, a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1)
bekezdés c) pontjdnak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell
meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasira rendelkezésre all6 Osszeget mely
tankonyvek vasarlasara forditjak.

(11) Az iskola a tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakérhoz, az (1)
bekezdés szerint fejlesztett tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

A tankdényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvinitds, a tankényvtimogatds, valamint az iskolai
tankonyvelldtds rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet)
30.§ (5)

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerti bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetSen tortént,
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, mitiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
alapjan kertilt kiaddsra vagy jovdhagyasra kerettanterv, tovdbba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A jogszabalyban hivatkozott kerettantervi rendelet alatt a kerettantervek kiadasanak
és jovahagyasanak rendjérdl szol6 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendeletet kell érteni.
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13.3 Az iskolai tankonyvrendelés iitemterve

A tankonyvek rendelése a diakok, az SNI fejleszt6eszkozok rendelése, valamint a
pedagoguspéldanyok, az évkozi rendelésben igényelt tankonyvek, illetve a kordbbi
évektdl eltéréen, az allami iskolak hittankonyvrendelése is egy helyen torténik, a
tankonyvrendeles.kello.hu oldalon.

Téritésmentesen biztositott pedagéguspéldany rendelést a KELLO azon kiadék
tankonyveivel kapcsolatban fogadja el, amely kiadok a KELLO-n keresztiil kivanjak
ezt az ingyenes szolgaltatast az iskolaknak biztositani.

e marcius kozepe: KELLO megnyitia a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az  intézményi-, valamint a tanuléi adatok
attoltésére és rogzitésére.

e marcius kozepe: KELLO megnyitja a sziil6i feliiletet, melyen az &prilisi
tankonyvrendelés elektronikus formdban a sziilé/gondvisels  altal
jovahagyhat6, amennyiben az iskola/sztl¢ igénybe veszi ezen feliilet
lehet6ségeit.

o 4prilis eleje: KELLO feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

e 4prilis hénap: A tankonyvfelel6s gondoskodik arrél, hogy az iskolai
oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke a
pedagoégusok rendelkezésére 4lljon. A tankonyvfelel6s a megérkezett
tankonyvajanlatokat tantargyanként szétvalogatja, majd eljuttatia a
pedagoégusokhoz, akik eldontik, mely konyvekbdl kivannak tanitani a
kovetkezd tanévben. Az Osszeallitott listat a tankonyvfelel6ssel egyeztetik.
Hasonléan felttintetik a nevel6i igényeket is.

e tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartéi jovahagyas.

e mijus hénap: SNI fejleszt6eszkozok rendelésének leadasa
(tankonyvrendeles.kello.hu), SNI rendelés lezarasa, fenntarté6i jovahagyas.

e majus kozepétSl- junius végéig.: tankonyvfelel6sok modosithatjdk az
alaprendeléseket, legkés6bb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didakokat

nevesiteni, fenntartoi jovdhagyas itt is sztikséges.

e augusztus 21. — szeptember 15.: Az SNI fejlesztéeszkozok tovabbi
rendelésének leadasa (tankonyvrendeles.kello.hu), fenntartéi jovahagyas.

e augusztus 1-25.: KELLO kiszéallita az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket és SNI fejleszteszkozoket.

e augusztus utols6 napjai.: az alaprendelés hidnyainak pétlasa (az augusztus
25-ig ki nem szallitott tankonyvek kiszallitasa).
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e augusztus 21. - szeptember 15.: poétrendelés leadasdnak idészaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntart6 jovahagyasaval.

o szeptember végén: KELLO kiszéllita a potrendelésben megrendelt
tankonyveket és SNI fejleszteszkozoket.

e szeptember végétSl- marcius kozepéig: évkozi rendelés a tankonyvrendelési
teliileten.

e november 1.: évkozi rendelések kiszallitasanak kezdete.
e szeptember vége, oktober eleje: a tankonyvfelel6sok médosithatjdk a tanuléi
statuszokban bekovetkezett, kordbban még nem rogzitett valtozasokat.

13.4 TeenddGk tanuloi iskolavaltas, fizetési statuszvaltozas esetén

o Fizetdsbdl fizetésbe (Atiratkozik egy fizetds statuszii didk eqy mdsik iskoldba)

- A sziil6/didk sajat koltségén, az atvételt kovetd 15 napon beliil visszakiildheti a
tankonyveket a KELLO-nak, egy elallasi nyilatkozat kiséretében, amely tartalmazza
az eredeti megrendelés adatait (didk neve, oktatdsi azonositéja, eredeti szdmla vagy a
szamla adatai).

- A KELLO sztorn6é szamlat allit ki az iskolat valté didknak, melyet eljuttat a
sziilének, illetve amely letolthet6 a sziil6i feltileten. Ha a szamlat mar kifizették, a
KELLO visszakiildi/visszautalja a szdmla ellenértékét. Ez utébbi esetben az elallasi
nyilatkozat tartalmazza a sziil6 1részér6l a visszautaldshoz sziikséges
bankszdmlaszdmot a szamla tulajdonosanak felttintetésével.

o Uj, fizetds tanul6 érkezik az iskoldba

- Potrendelésként kell rogziteni az Gj didk rendelését szeptember 15-ig. Amennyiben
ez nem lehetséges, szeptember 24. utdn az évkozi rendelés keretében kell részére
megrendelni a tankonyveket.

- A KELLO szamlat allit ki a didknak, melyet elkiild az iskolaba.

-Uj didknak/sziilének a kézhezvételts] szamitott 15 napon beliil kell kiegyenlitenie a
szamlat.

vagy

- Az atiratkoz6 didk viszi magaval a megvasarolt konyveket az tj iskolaba/az 4j
tanul6 hozza magéaval a sziikséges tankonyveket. Ezen esetekben nincs tovéabbi
teendé.

o Fizetdsbol nem fizetdsbe (A fizetds didk stitusza ingyenesre viltozik)
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-A didk statuszat a KELLO tankonyvrendelési feliiletén haladéktalanul &t kell allitani

,szul6/gondvisel6 fizet”-r6l ,normativ tamogatott”-ra. A késén ismertté valo
valtozasok tekintetében a KELLO szeptember 27-e és oktober 1-e kozott lehet6vé
teszi a valtozéasok, iskoldk altali felvitelét a sziikséges szamlakorrekcidk elvégzése
érdekében.

- A KELLO sztorné szdmlat allit ki a fizetési statuszt valté didk részére, melyet
eljuttat az iskoldnak, illetve letolthet6 a sziil6i feliileten keresztiil.

- Ha a szamla ellenértéke mar kiegyenlitésre kertilt a didk/sztil6 &ltal, a KELLO
visszakiildi/ visszautalja a szamla ellenértékét.

- A KELLO kiszamlazza az 1j rendelést az iskolanak/fenntartonak, melyet eljuttat a
tankonyvrendelési feliilleten megadott szdmlazasi cimre iskoldnak/fenntarténak.

e Nem fizetdsbdl nem fizetdsbe (Nem fizetds didk kinyvét mdsik nem fizetls statuszii

didk kapja)

-Nincs teendd, az iskola/fenntart6 sajat hatadskorben mozgathatja a tankonyveket a
nem fizetds statusza didkok kozott, szamlamoédositas nem sziikséges (ilyen esetben
az Gj nem fizet6s didknak értelemszertien nem kell konyvet rendelni, hiszen mar az
iskoldban van a tankonyv).

e Nem fizetdsbdl fizetdsbe (Nem fizetls didk stitusza fizetdsre viltozik)

- A didk statuszat a KELLO tankonyvrendelési feliiletén haladéktalanul at kell
allitani nem fizet6srdl ,,sziil6/ gondviseld fizet” statuszra legkésébb szeptember vége
és oktober eleje kozott.

-A KELLO az intézménynek jovairja a didk rendelésének ellenértékét.

-A KELLO szamlat kiild a didk nevére az iskolaba, illetve a szadmla letslthet6 a sziil6i
feltileten, melyet a didknak/sztilének 15 mnapon beliil be kell fizetnie.

70



SZMSZ Vasarosdomboi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

14. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Munkakori leiras - minta

Pedago6gus-szaktanar

A pedagogus felel6sséggel és ondlloan a gyerekek nevelése érdekében végzi
munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szolo torvény, az azt
kiegészité6 végrehajtasi rendeletek, valamint az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és Kozalkalmazotti Szabalyzata szerint az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa
és ellendrzése alatt.

1. A pedagégus dltaldnos feladatai

1) A pedagogus felel6sséggel és onalléan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a
pedagogiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, az iskolai feladat-ellatasi terv, a
nevelGtestiilet hatarozatai, tovdbba az Igazgatdé utmutatdsai alkotjdk. Nevels- oktato
munkajat egységes elvek alapjan, moédszereinek szabad megvélasztasaval végzi.

2) A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanéran kiviili teenddket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabdl az
egyes munkakoroknek megfelel6en minden nevelére kotelez6en vonatkoznak.

3) Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkot6é moédon részt véllal:
e anevelGtestiilet Gjszerti torekvéseibdl,
e akozos vallalasok teljesitésébdl,
e az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
e aziskola hagyoményainak dpolasabol,
e a tanulok folyamatos felzarkéztatasabol,
e atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
e agyermekvédelmi tevékenységbdl,
e atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

4) Az oktatoi nevel6i tevékenysége soran

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenettel rendelkezik,
az Uj tankonyvek alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve.

e a tanitasi 6rakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezd.

e atanuldk szamara a témazaré dolgozatot el6re jelzi.

e az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkésébb
két héten belul kijavitja.

e a tanulok flizetét szdmonkérés alkalmdval lattamozza és jelzi az
esetleges hianyokat.

e félévenként minden fiizetet ellenériz.

e a hazi feladatokat ellen6rzi, javitja vagy a tanulokkal kozosen javitja és
értékeli.
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5) A nevel6-oktaté munkaval osszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

6) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

7) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat elvégez, melyeket az intézmény
nevel6-oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eléirnak.

8) Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

9) A tanitési id6n kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz.

10) Jogszabaly  altal ~meghatdrozott id6szakonként és moédon, szakmai

tovabbképzéseken vesz részt.

3. A pedagdgus jogai

A pedagégust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg;:

1) A pedagogiai program alapjan a tananyag, a nevelés és tanitds modszereit valamint
az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket megvalaszthatja.
2) Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
3) Mindsitse a tanuldk tudasat.
4) A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola
. pedagégiai programjanak tervezésében és értékelésében,
. nevelési program és modositdsanak elfogaddsaban,
. az intézmény éves munkatervének elfogadasaban,
5) Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
6) Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

7) Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéajaban.

8) Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét elismerjék.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1 A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos intézkedések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és teriileti hatdlya kiterjed az egész
intézményre, valamennyi vezetSjére, alkalmazottjara, az intézménybe jar6
gyermekekre, didkokra, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba
kertil, igénybe veszi szolgaltatasait.

15.2 Ervényesség
Az SZMSZ-t az intézményvezet6 késziti el, és a nevelGtestiilet dont az elfogadédsarol.

A sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat az SZMSZ elfogadaskor
véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, a miikodtetd egyetértése
sziikséges.

A szabédlyzat a fenntart6 és mikodtets jovahagyasaval 1ép hatélyba 2019. augusztus
31-én.

Az érvényesség addig tart, amig a torvényi véltozasok és a partnerek igényeinek a
valtozésa az atdolgozast sziikségessé nem teszik.

15.3 Feliilvizsgalat

A feltilvizsgélatra az alabbi okokbdl kertilhet sor:

»  Jogszabadlyvaltozdsokbol kovetkezd feliilvizsgalat
A szervezeti és miikodési szabédlyzat médosul a jogszabalyok megvéltozésa
kovetkeztében.

*  Fenntartoi dontésbol eredden
A fenntartok modositjak az intézmény szerkezetét, struktaréjat.

» Intézményi kezdeményezésre torténd feliilvizsgilat
Az intézmény miikodésében, rendtartasdban valtozas kovetkezik be.

» A didkénkormdnyzat, vagy a sziildi szervezet kezdeményezésére
A sziil6k és a tanuldk az SZMSZ modositasat kozvetleniil, a Sziil6i Szervezet
illetve a diakonkormanyzat képviselgje ttjan javasolhatjak.
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15.4 Nyilvanossag

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata nyilvanos. A nyilvanossagra
hozatal célja, hogy az iskola partnerei tajékozottak lehessenek az intézményben foly6
szakmai munka tartalmarol.

A szervezeti és miikodési szabdlyzata egy-egy kinyomtatott példanya a kovetkez6
helyeken tekintheté meg:

* azintézmény fenntartdjanal

* azintézmény irattardban

* azintézmény tanari szobajaban

Elektronikus vagy nyomtatott forméaban

* azintézményvezetSnél
* aziskola honlapjan
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Legitimaci6s zaradék

A Vasarosdombo Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és
Mitikodési Szabalyzatat az intézmény nevelGtestiilete megismerte, véleményezte és
elfogadta.

Vasarosdombo, 2021, ..o,

a nevelGtestiilet képviseletében

A Vasarosdombo Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabélyzatat az intézmény sziil6i szervezete megismerte, véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Vasarosdombo, 2021, ..o

a sziil6i szervezet vezetdje

A Vasarosdombo Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és
Mitikodési  Szabalyzatat az  intézmény  didkonkormanyzata megismerte,
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Vasarosdomboi, 2021, .....oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn.

a didkonkormanyzat elncke

A Vasarosdombé Altalanos Iskola és Alapfokt Mitivészeti Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabélyzatit a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kozpont Szigetvari
Tankeriileti Kézpontja megismerte, véleményezte és a /2013. IV. ...) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Szigetvar, 2021. ......ccccceiviiiiiiie

fenntarté képviselGje
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