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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A szervezeti és miikkodési szabalyzata (SZMSZ) célja jogi alapja

a., A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy hatarozza meg, a Mezdfalvi
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitését,
az intézményi miikodési belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és
hatékony megvaldsulésat szabalyozza.

b., A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

2011.évi CXC torvény: a nemzeti koznevelésrol
2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznev. torv.
2011. évi CXC torv. moédositasarol
28/2000 (1X.21) GM rendelet: Kerettantervek
130/1995 (X.26.) kormanyrendelet: Nemzeti Alaptanterv

51/2012. (X11.21.) sz. EMMI rendelet Kerettantervek
23/2013. (111.29.) sz. EMMI rendelet  Kerettantervek
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
11/1994.évi (V1.8.) MKM rendelet: a nev.-okt. intézmények mikodésérol
20/1997.¢évi kormanyrendelet: A kozoktatasi torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

2.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a./ A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint



igénybe veszik annak szolgaltatasait.
b./ A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idOpontjaval 1ép

hatalyba ¢s hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z06 szervezeti és mitkodési szabalyzata.

II.  AZINTEZMENY AL TALANOS JELLEMZOI

1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

a./  Neve: Mezbfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola (Pet6fi Sandor Grundschule und Kunstschule in Grundsufe)

Cime: 2422 Mezofalva, Jozsef nador u. 13.
Telephelye: 2422 Mezofalva, Jozsef nador u. 13.
Tagintézménye:  Mezéfalvi P. S. Alt. Isk. és AMI Benedek Elek Tagiskolaja
Telephelyei: 2423 Daruszentmiklos, Berzsenyi Daniel u. 1.,
Falupark u.1l., Darusor 1/A
Tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény

Alapfeladatok: a szakmai alapdokumentum hatarozza meg

2. A kozoktatasi intézmény jogallasa. képviselete és gazdalkodasi modja

Alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntartoja: Dunatjvarosi Tankertiileti Kozpont

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszt bélyegzé: 1. Mezéfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és

Alapfokt Mivészeti Iskola
2422 Mezotalva, Jozsef nador u.13.



2. Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
2423 Daruszentmiklos Berzsenyi D. u.l.

Korbélyegzd: 1. Mezéfalvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

2. Mezodfalvi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Benedek Elek Tagiskolaja

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- igazgat6
- tagintézmeény-vezeto
- igazgatohelyettesek

b./ A kozoktatasi intézmény képviseldje: a kozoktatasi torvény szerint a megbizott
intézményvezetd. A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at a felelds

vezetl: szabadsag €s betegség esetében az igazgatohelyettesre

c./ Az intézmény gazdalkodasi modja
Az intézmény nem rendelkezik 6nallo gazdalkodasi jogkdorrel

3.Az intézmény és a tagintézménvyek szervezeti egységei, vezetdi Szintjei:

a./ A kozoktatdsi intézménylink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonala
tartalmi munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével hataroztuk meg a
szervezeti egységeket.



Az egyes szervezeti egységek iranyitasat a teriiletért felelos igazgatohelyettesek
végzik.
Az intézmény vezetdi szintjei:

> lgazgato

> Igazgato-helyettesek

» Tagintézményvezeto

» Munkako6zosség-vezetok

» Osztalyfonokok

b./ A kapcsolattartas modjai:

A pedagdgusok és az egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a
sziikséges meértékli kozvetlen kapcsolatot tartjak. Ezen feliil havonta tantestiileti
értekezleteken és munkakozosségi értekezleteken rendszeresen informaciokat
cserélnek egymassal, tovabba hasznaljak az intézmény belso elektronikus levelezési
rendszerét.

4. Az intézményi mikodés alapdokumentumai

A torvényes muikodést az alabbi - a hatilyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a./ Szakmai alapdokumentum

- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodést

- kelte és szama: 37/2013.(X.4.) EMMI utasitas a KLIK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 22/2013. (VI1.5.)

EMMI utasitas modositasarol

- nyilvantartasi szam: K10385

b./ A Pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil.
- az iskolaban folyo nevel6-oktato munka pedagdgiai alapelveit, céljait,



feladatait, eszkdzeit, eljarasait

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

- ateljes kori egészségfejlesztéssel dsszefliggo feladatokat

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység helyi rendjét

- atanuldk részvételi jogai gyakorlasanak rendjét az intézményi dontési
folyamatban

- a szilé, tanuldé a pedagoégus ¢és az intézmény partnerei
kapcsolattartasdnak formait

- atanulmanyok alatti vizsgak ¢és az alkalmassagi vizsga szabalyait

- atanuloi felvételi, atvételi kérelmek teljesitésének helyi szabalyai

- afelvétel és atvétel helyi szabalyai

- az elsésegélynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai
tervet

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

- valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely az oktatasért felelds
miniszter altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervet,

- a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezo tanorai
foglalkozasok, illetve a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok kerettantervben
meghatarozottakon feliil megtanitando és elsajatitandé tananyagat, az ehhez
sziikséges kotelezO, kotelezben valasztandd vagy szabadon valaszthato
tanorai foglalkozasok megnevezEsét, draszdmat az oktatasban alkalmazhat6
tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztdsanak elveit,
figyelembe véve a tankOnyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

- a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai
feladatok helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat, ha azt nem
a heti 6t testnevelés ora keretében oldjak meg,

- a valaszthato tantargyak, foglalkozéasok, tovabba pedagdogusok koziil torténd
valasztas szabalyait,

- a tanuld tanulmanyi munkdja ellendrzésének és értékelésének modjat gy,
mint irasban, széban vagy gyakorlatban, tovabba formait, ugy mint
diagnosztikus, szummativ, fejlesztd, a magatartas és Szorgalom
mindsitésének elveit, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének szabalyait,



- a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
- a nemzetiséghez nem tartoz6 tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgald tananyagot,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,
- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,
- a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
- a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,
- amennyiben az altalanos iskola egész napos iskolaként miikkodik az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben
meghatarozottak szerint jovahagyott nevelési-oktatasi programot.
- ha az altalanos iskoldban a Nat Miivészetek miiveltségi terlileten, vagy az
annak megfeleld tantargy keretei kozott emelt szintli oktatas folyik, tovabba
ha a szakiskola vagy a szakkozépiskola miivészeti szakmai vizsgara készit fel,
az iskola, valamint az alapfokti mivészeti iskola pedagogiai programja
eldirhatja, hogy a tanuld a kotelez6 tanorai foglalkozasok keretében tanitasi
napokon nyolc ¢és tizenhat 6ra kozott koteles részt venni miivészeti probakon
¢s eléadasokon.
- Az alapfoki miivészeti iskola pedagogiai programja a fentieken tul
meghatarozza:

a)az iskola nevelési programjan belill az egyes miivészeti tevékenységek
oktatasanak cél- és feladatrendszerét,

b) az iskola helyi tantervén beliil
ba) az egyes tanszakok altalanos fejlesztési kovetelményeit,
bb) a miivészeti alapvizsga és a miivészeti zarovizsga kovetelményeit €s

témakoreit.
- a pedagogiai program érvényességével, modositasaval, nyilvanossagaval
kapcsolatos egyéb rendelkezéseket
- a specialis oktatas szabalyozasat
- a nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak elveit
- a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelésének, oktatasanak
elveit

c./ A tanév munkaterve
-az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével

-az intézmény igazgatoja késziti el, mely alapjan a munkakdzosség-vezetok



megalkotjak munkak6zosségeik munkatervét
Hataridok: Intézményi munkaterv: szeptember 1.
Munkako6zdsségi munkaterv: szeptember 15.

I1l. AZINTEZMENY VEZETESE

1.Az intézménvyvezetd és feladatkore:

a./ A kozoktatasi intézmény vezetdje -a Koznevelési Torvény 69.§ alapjan - a felelds
az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért €s dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés
(kdzalkalmazott szabalyzat) nem utal mas hataskorébe. A  dolgozok
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Kéznevelési Torvény, valamint
a fenntartd hatarozza meg.

b./ Az intézményvezetd kiemelt feladatai az anyaintézményben ¢és a
tagintézményben:

-a nevelo és oktato munka iranyitasa és ellenérzése

-a nevelQtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

-a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szlikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaban valo kozremiikodés

-a kozoktatési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a diakok
képviseldjével

-a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

2.A vezetési feladatok megvaldsitasa

a./ Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai - a vezetShelyettesek, tagintézmény-
vezetok, munkakozosség-vezetok, osztalyfonokok -
kozremuiikodésével latja el.

A vezetOhelyettes megbizasat az érdekképviseletek és a munkakozosség-vezetok
véleményezési jogkorének megtartasdval az intézményvezetd adja.

A vezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottja kaphat. A megbizas 5 évre hatarozott idore szol.



A vezetohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletre Kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
A helyettesek kozotti feladatmegosztas szerint az intézmény rendelkezik:
- also tagozat miikodéséért és a kiemelt figyelmet igényld tanulok ellatasaért felelds
igazgatohelyettessel
- felsd tagozat és alapfokti miivészetoktatas mitkodéséért

felelés igazgatohelyettessel, valamint
Az intézményi titkar szakirdnyu irodavezetdi képesitéssel rendelkezd személy.
Hataskore ¢s feleldssége Kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

b./ Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakoéri leirdsuk,
valamint az intézményvezeto kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az intézmény megbizott vezetdi €s a kozvetlen munkatarsak az intézményvezetdnek
tartoznak felelsséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik Kiterjed az intézmény mikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

3. Avezetdk helyettesitési rendje

a./ Az intézményvezetot szabadsag, tavollét, betegség esetén az igazgatdhelyettesek
helyettesitik.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az
igazgato-helyetteseknek ad felhatalmazast.

b./ A vezetdhelyettes helyettesitési rendje

A vezet6 és a helyettes egyiittes tavolléte esetén az igazgatd jogkorét atruhazhatja az
altala kijelolt pedagogusra.

c./ A Benedek Elek Tagiskolaban a tagintézmény-vezet6- tavolléte esetén- jogkorét

atruhdzhatja az altala kijelolt pedagogusra.

4. Az intézmény vezetosége:

a./ Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezo, ellenérzo,
értékeld tevékenységét - a kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.



b./ Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetdség rendszeresen értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil hivhat 6ssze.

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd-helyettesek, a hantosi
¢s daruszentmiklosi tagintézmények vezetdi, a szakmai munkakozosségek vezetoi,
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldi.

Az intézményvezetdség tagjai ellenorzési feladatokat is ellatnak:

- pl.: oralatogatasok, tanmenetek feliilvizsgalata, naplovezetés ellendrzése, stb.
Tapasztalataikrol beszamoldasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentdségli tiggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

c./ Az intézmény vezetOsége: a Szakmai munkakozosségek vezetdi, akik
1dokozonkeént nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek
az intézmény pedagdgiai munkéjaval kapcsolatos targykorben. Irasban félévente
szamolnak be a munkak6zosségek vezetdi szakmai tevékenységiikrol.

d./ Az intézmény vezetdségének munkajat segiti :

- az Igazgatd Tanacs, mely szervezet tagjait az anyaintézmény ¢€s a
tagintézmény pedagogusai valasztas atjan delegaljak.,

- tovabba az Intézményi Tanacs, melynek képviseldit az intézményvezetd
hivja meg

- a sziil61 munkakozosség, ahol a tagokat az osztalykozosségek sziiléi
kozosségei  delegaljak

IV. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1.Az intézményi k6z0sségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai:

a./ Alkalmazotti kozosség: -neveldtestiilet,
-szakmai munkako6zosségek
-nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége

Sziilo1 kozosségek: -szlil61 munkakodzosségek

Intézményi Tanécs
Igazgato Tanacs
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A tanulok (gyermekek) kozosségei:
-osztalykozosségek, csoportok
-DOK

Kozalkalmazotti tanacs
Szakszervezetek

b./ Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott k6zosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogado orak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet - jol lathatéan - a faligjsagon ki kell fiiggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A bels6é kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6é dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozo napirendek pontokhoz - a
dontési, egyeteértési, €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt
képviseloket meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi k6zosségek jogal

a./ Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételei, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

b./ Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a fenntartot, az iskola
dolgozdit, a tanuloi kdzosséget, az iskolaval kapcsolatban allo sziiloket.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyeket €s kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az elhangzod véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
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adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért (hatalyos jogszabalyok)

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egyszemélyi
felelosként, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolat (50% + 1) tobbség alapjan dont.
A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az alkalmazotti kozosség

a./ Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az intézményvezeté hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara
kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b./ A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus
munkakorrel rendelkezé kozalkalmazottak alkotjak, Tevékenységiikkel és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

c./ Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét a

vezetd fogja Ossze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen
kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4 A szil61 kozosségek

a.l A szilok a Koznevelési Torvény 72-73.§ altal meghatarozott jogainak
érvényesitésére, kotelességlik teljesitésének érdekében munkakdzosségeket
hozhatnak Iétre. A sziilé6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és mikodési
rendjérdl, képviseletérol.

b./ A sziil61 munkak6zosséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett
idépontokban - tanévenként legalabb kétszer - hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkdjarol és feladatairol. Konkrét egylittmiikodésben a sziil6i
munkak6zosség elnoke kdzvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi munkakozosségével a
kapcsolatot kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus
(osztalyfdnok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd
szll61 kezdeményezéseket segiti.
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A sziil6i munkakozdsségek véleményét, javaslatait a sziiloi munkak6zosség vezetoi,
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

c./ A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziildi munkakozosség részére a
kovetkezd jogokat biztositja:

Véleményezési jogkort gyakorol:
- aSZMSZ-nek a sziiléket is érintd rendelkezéseiben
- aPedagdgiai program és modositdsanak véleményezésében
- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

5.A sziilokkel valo kapcsolattartds és a tajékoztatas formai és rendje

a./ Az intézmény rendszeres szobeli és irasbeli tajékoztatast ad a gyermekek
fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl

b./ A sziiléi értekezletek

Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziil6i
értekezletet és két rendes fogadoorat tart.

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok
(csoportvezetd) tartja.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, a tanuloi jogokrol és kotelezettségekrol, a
mindenkor érvényes hazirendrél a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajekoztatast. A hazirend megismeréseérdl ¢€s elfogadasarol a sziildk irasban
nyilatkoznak.

A leendd gyermekkozosségek sziileit az intézmény felvételi értesiton tdjékoztatja a
tanév kezdetét megel6zd elsd sziiléi értekezletrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az 0j kozosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjdk az osztalyban
(csoportban) oktato - neveld pedagdgusokat.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a munkak6zosség
elnoke, - a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A hantosi €s daruszentmiklosi tagiskoldk a sziildi értekezletek idépontjarol — az
igazgatoval egyeztetve — sajat hatdskorében dontenek.

c./ A sziil6i fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad
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a gyermekekrdl (tanuldkrdl). A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanulo sziildjét
az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben régzitett idoponti fogadooran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az €rintett pedagdgussal.

d./ A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést a Kréta digitalis naploban rogziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyakbol havi
minimum 1, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszdmu tantargyaknal havonta legalabb
minimum két érdemjegy alapjan kell osztalyozni a tanulot. A komplex alapprogram
keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon, rahangolodéason,
alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli szoveges, fejleszto értekeles
alkalmazhato.

6. A tanuldk kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a./ Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 ¢és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban
tanitd pedagdgusok mikroértekezletének dsszehivasara.

b./ Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére - a Pedagogiai
programban ¢s a hazirendben meghatarozott elvek szerint - didkkoroket hozhatnak
létre. Az intézményben miitkodd didkkoroket a vezetOhelyettes tartja nyilvan. Az
intézmény a pedagogiai programnak megfeleld tevekenységet segiti.

7. A Kozalkalmazotti Tanacs és a Szakszervezetek

a./ A Kozalkalmazotti Tanacs és az igazgatd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti
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Szabalyzat modositasanak elokészitése a KT-elnok és az igazgatohelyettes feladata.

8. Intézményi Tanacs

a./ A Koznevelési Torvény 73.§ (3)- (6) bekezdései alapjan iskolankban Intézményi
Tanacsot sziikséges 1étrehozni, mely sajat igyrend alapjan dolgozik.

b./ A tanacs tagjai kozé a tantestiilet egy tagja, a sziil6i szervezet mindenkori elnoke,
a helyi képviselStestiilet delegaltja tartoznak. Allandd meghivottak: a katolikus
egyhazkozség €s a fenntartd képviseldi, valamint az intézmény igazgatdja.

9. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a./ Kozoktatasi intézménylink miikodése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében
rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd, vagy
megbizottai Gtjan. Az alabbiakban felsorolt intézmények sziikség szerint meghivast
kapnak értekezleteinkre, tovabba az Intézményi Tanacs iiléseire. A telepiilésen
miikodo civil forum tandcskozasai is alkalmat adnak az egyiittmitkodés szorosabbra
flizésére.

b./ Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
-a fenntartoval,
-a tagintézménnyel
-a kovetkezo tarsintézményekkel:
- a Tiindérkert Napkoziotthonos Ovodaval,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal
- a Konyvtarral
- Miivelodési Hazzal,
- Lakasotthon halozattal,
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szervezetekkel,

- tovdbba az intézményt tamogatd Petdfi Sandor Iskolafejlesztési
Alapitvany kuratoriumaval

- acivil szervezetekkel

- az egyhazakkal

- akisebbségi onkormanyzatokkal,

- aFejér Megyei POK- kal

- a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i
Bizottsagaval
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- a Fejér Megyei Pedagdgiai  Szakszolgalat  Dunatjvarosi
Tagintézményével
- aRendorséggel

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorel

a./ A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld €s oktato
munkat kozvetlentil segit6 felséfoku végzettségili dolgozdja.

b./ A nevel6testiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miuikodésevel kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevel€si torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2. Anevelbtestiilet értekezletei

a./ A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. A
nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a Pedagogiai program, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6 atfogo
elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti  értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesito irja ala.

b./ Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyito €s -zaro értekezlet,
- felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezletek.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, valamint a
kozalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatdja vagy vezetosége sziikségesnek latja.

3. Ancveldtestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek, hatérozati
formaban.

4.A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a./ A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre. Az atruhazott
jogkor gyakorldjat a nevelOtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasbol eljar.

b./ A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) nevelési
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémainak megoldasat, az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott novendéki
kozossegert felelos pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd) hivhat 0ssze sziikseg
eseteén - a felelds vezetdhelyettes tudtaval - ugynevezett neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. A nevelétestiilet felé valo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra (osztalyfonokre,
csoportvezetdre) harul a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

c./ A nevelGtestiilet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak
munkajanak véleményezése,
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- a foglalkoztatasi és pedagodgiai program megvalositasdhoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd  vezetd  beosztisu
kozalkalmazottak munkdjanak véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez
javaslattétel.

d./ A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre.

5. A nevel6testiilet Szakmal munkakozosségei

a./ A nevelési-oktatasi intézmeény pedagogusai szakmai, mdodszertani kérdésekben
segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld ¢€s oktatdé munka
tervezés€hez, szervezésehez, ellendrzés¢hez. A pedagogusok kezdeményezésere
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosség tagjai 6t évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara - az igazgato javaslata alapjan -
munkakz0sség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval.

b./ Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- human tantargycsoport munkakozossége (a magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, ének-zene, rajz, hit és erkdlcstan, hon- és népismeret)

- természettudomanyi tantargycsoport munkakdzossége (matematika,
fizika, informatika, technika, bioldgia, természetismeret, foldrajz,
kémia, testnevelés tanarai, valamint a gyogypedagogusok)

- als6 tagozat munkakozdssége

- amiivészetoktatas munkakozossége

- nyelvi munkako6zosség

- osztalyfonoki munkak6zosség a daruszentmiklosi tagintézményben

A daruszentmiklosi tagiskola pedagogusai is részt vallalnak az anyaiskola
munkakozdsségeinek munkéjéban.

c./ A szakmai munkakozosségek feladatai
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javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktato munka
szakmai szinvonalat, mindségét,

elkotelezetten végzik az inkluziv neveléssel kapcsolatos feladatokat,
fejlesztéseket

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot
tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat,

tamogatjak a palyakezdo pedagdégusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozdsséget,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,
végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat, az ezzel kapcsolatos
ellendrzési folyamatokat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét a Pedagogiai programban meghatarozottak
szerint

javaslatot tesznek a kompetencia alapu taneszk6zok kivalasztasara
Osszedllitjdk az intézmény szadmara a szintfelmérd és felvételi-, és
egyeb vizsgak irasbeli és szobeli feladat és tétel sorait, ezeket értékelik,
figyelemmel kisérik az orszagos kompetenciamérés eredményeit,
melynek tapasztalatait beépitik a mindennapi tanitasi gyakorlatba
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények
kihirdetését,

tantargycsoportjukkal kapcsolatos versenyeken rendszeresen részt
vesznek.

figyelemmel kisérik €s tamogatjak a pedagdgusok tehetségfejlesztd
munkdjat

elvégzik a referencia-intézményi miikodésb6l fakado feladatok
koordindlésat

részt vesznek az intézményi innovaciok megvalositasaban

tamogatjak és szervezik a haldzati tanulas folyamatat

kozremiikddnek az intézményi onértékelés megvaldsitasaban

a munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazasaban oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.
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- Javaslatot tesznek a Gratula Dij és egyéb elismerések adomanyozasara

d./ A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény
pedagbgiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség
szakmai munkajaért,

- eclbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést,

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

- ellen6rzi a  munkakozosségi  tagok  szakmai  munkdjat,
eredményességét, - sziikség esetén - intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

- aKomplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja
kollegait, segiti a bevezetést, megvalositast,

- a Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot
keretében megvalosuld mérésekben, mithelyfoglalkozasokon,
konferenciakon, tovabbképzéseken.

- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az
i1skolan kiviil,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet
szdmara, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség
tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi  tagok  jutalmazasara,  Kkitlintetésére, cimek
adomanyozasara,

- tajékoztatni kdteles a munkakdzosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol,

- allasfoglalasai, javaslatai, vélemény nyilvanitasa elott koteles
meghallgatni a munkakzosség tagjait,

e./ Az iskolai tankonyvellatas szabalyai
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Jelen szabalyozas az SZMSZ 1. szamt mellékletében talalhato.

f./ A szakmai munkako6zosségeken tul korlatozas nélkiil 1étrejohetnek a tantestiileten
beliil olyan mikro csoportok, melyek egyes konkrét feladatok megvalositasara
alakulnak. (Pld.: orszagos kompetenciamérést lebonyolité team, bemeneti méréseket
megvalositd munkacsoport, egyes projektnapokat megvaldsitdé mikro csoportok,
KAP csapat, stb ...... )

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Atanév rendje

a./ A tanév altalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének elokészitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd
1ddszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves
munkatervben a sziil6i munkakozosség, a Kozalkalmazotti Tandcs és az Intézményi
Tanacs figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyito tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestlileti értekezlet dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program, a hazirend
¢s az SZMSZ modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b./ A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas €s a feliigyelet idopontjait az
intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.

c./ A tanév szorgalmi idGszakra, és tanitasi sziinetekre (6szi-, tavaszi-, téli sziinetekre
¢s nyari vakacidra) tagolodik.

d./ A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
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- az intézményi szintll rendezvények ¢&s tlinnepségek modjat ¢€s
1d6pont;jat,

- atantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott
kereteken beliil.

2. Az intézmény nyitvatartasa

a./ Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tol péntekig 7:15 6ratol
18 oraig tart nyitva.

Szombaton ¢s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények
hianyaban zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt
— eseti kérelmek alapjan, naponta legkésobb 20 oraig.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8 oratol 16 oraig tartja
nyitva irodait. A nyari sziinetben az iskola zarva tart, s ha a fenntarté nem ir el6 mast,
kéthetente egy tigyeleti napot biztosit a hivatalos tligyek intézésére.

A tagintézmény nyitvatartasi ideje %2 8 oratdl 17 oraig tart.

3. Az intézmény ligyeleti rendszabalyai

a./ Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az 6rakozi sziinetben
sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg az odrarend és a
munkabeosztas fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgatd és a
helyettesek a felelosek.

b./ Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c./ Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése elétt munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével:

negyed 8 oratdl haromnegyed 8 oraig feliigyelet jellegével, mely a dauszentmiklosi
tanintézményben fél 8 oratol 8 oraig tart.

Az alsé tagozaton a KAP program reggeli rahangolédasa minden hét hétf6jén 7:20
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oratol 7:40 oraig tart, melyet az osztalytanito vezet.

4. A tanitasi ( foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziunetek rendje, idotartama

a./ Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levd oOrarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt
tantermekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi)
oradk megtartisa utan szervezhetok.

A Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasai az alsé tagozaton 2021.
szeptember 1- t6l az 1-4 évfolyamon keriilnek bevezetésre dontden a délutani
idésavban a szabadidds tevékenységek orainak keretében. Az alprogramok aranya
iskolai feladatkoreinkhez igazodik. A Miivészetalapu alprogram a mivészeti
nevelést megvalositd tandrdkon kiviil els@sorban az alapfoku miivészetoktatas
néptanc, szobraszat ¢és népi ének tanszakain valdsul meg tagozati szinten. A
Testmozgasalapu alprogram elsdsorban a 3+2 6ra mindennapos testnevelés délutani
idésavos foglalkozasain, a diak sportkori foglalkozasok keretein beliil, illetve a SZIT
foglalkozasokba 4gyazottan valosulnak meg iskolankban. Eletgyakorlatalapt
alprogram az alsé tagozaton a SZIT foglalkozasok keretében valdsul meg, a felsé
tagozaton pedig az osztalyfonoki orakba épiil be. Logikaalapu alprogram a
matematika ordkba agyazottan és a SZIT foglalkozasokon keriil bevezetésre. A
Digitalis alapu alprogram valamennyi tanitasi 6raba agyazottan, interdiszciplinaris
modon  jelenik meg tanitasi gyakorlatunkban. Osztalyszinten a ,,Te o6rad”
foglalkozas, és a reggeli rahangolodas heti egy alkalommal szervezddik.

b./ A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel haromnegyed 8
orakor kezddédik. A daruszentmiklosi tagintézményekben a tanitisi orak 8 oratol
kezdddnek. Indokolt esetben az igazgatod roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
1gazgato és a vezetOhelyettesek tehetnek.

c./ Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. A tagintézményben a csengetési rend sajat hazirendi szabalyozasalapjan
torténik.

Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott ligyeletes pedagdgusok feliigyeli.
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Az odrakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetéség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Rossz id6 esetén az igazgato-helyettes adhat engedélyt a sziinet folyoson torténd
eltoltésére.

A dupla 6rék - az igazgatohelyettessel eldzetesen egyeztetve - szlinet kozbeiktatasa
nélkil is tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.
Orakozi sziinetekben, a tantermekben feliigyelet nélkiil didk soha nem tartozkodhat!
Az emeleti tantermeket a sziinetekben zarva kell tartani!

d./ A bemutatdo orak és foglalkozasok, napok tartasanak rendjét és idejét — az
igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan - az éves

munkaterv rogziti.

VII. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

1. A vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munka idejében felelés vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetohelyettese ligyeleti
beosztas alapjan koteles az intézményben tartdozkodni. Az tligyeletes felelds vezetd
akadalyoztatasa esetén az intézmenyvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellato
szemelyt.

2. A kozalkalmazottak munkarendije

a./ Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket
¢s a munkavégzes egyes szabalyait a Koznevelési Torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢&s dijazasdnak egyes
szabalyait az intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza, 6sszhangban a Munka
Torvénykonyvével, valamint a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvénnyel.

b./ Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja a meg az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében.

A kozalkalmazottak munkakori leirasait a vezetOhelyettes késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova.
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3. A pedagogusok munkarendije

a./ A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A torvény
szerint a pedagogus heti teljes munkaideje 80% a kotott munkaidd, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

b./ A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
vezetOhelyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai- a fenti alapelv betartasa mellett- javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok figyelembe vételére.

c./ A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

A pedagodgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 15 percig a
helyettesitésekért  felelds  igazgato-helyettesnek, hogy  helyettesitésérol
intézkedhessen ¢és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

d./ A pedagdgus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 1 nappal korabban
a tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetdhelyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban valoé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

e./ A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili - a nevelé-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a vezetShelyettes és a szakmai munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.
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4. Az egész napos oktatas, illetve napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokrdl vald
felmentés elvei

A Koznevelési Torvény értelmében minden tanuld részére biztositott a napkdzi
otthonba, illetéleg a tanuldoszobaba valo felvétel, a miivészeti képzésben ¢és a
sportfoglalkozasokon valo részvétel. A sziilok irasbeli kérésére a gyermeket az
intézményvezetd felmentheti az egész napos iskola kotelezettsége alol, kivéve, ha az
nem szolgalja a gyermek érdekeit. (Példaul az osztalyfonok szorgalmazhatja a
tanulészoba igénybevételét a gyengébb tanulmdnyi eredményi (elégséges
atlagteljesitményii) tanulok esetében, a hosszabb hianyzast kovetden, valamint
akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak.)

5. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- napkdzi otthon, tanuldszoba, iskolaotthon

- szakkor, tehetséggondozé foglalkozas, versenyfelkészités, Komplex
Alapprogram- alprogrami  foglalkozasok, ,,Te orad”, reggeli
rahangoldodas.

- felzarkoztato foglalkozas

- énekkar

- iskolai sportkor

- tanulmanyi, Szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag

- gyereknap, tanulmanyi kirandulas

- kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas

- kulturdlis, illetdleg sportrendezvény

Erdekl8dési kor, onképz6kor a tanulok és a sziil6k igényei szerint szervezhetd.

6. Napkozi otthon, tanuldszoba

a/ Napkozi otthon - a sziil6k kérésétdl fliggden - minden évfolyamon miikddhet.

b/ Tanuldszoba — a sziilok kérésétdl fiiggben — elsdsorban a felsé tagozat diakjai
szamara szervezddik.

7. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendije
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Iskolatitkar: 8 6ratol 4 oraig
Pedagbgiai asszisztens: az intézményvezetd altal meghatarozott egyéni
munkabeosztas szerint
Hivatalsegéd: 6 oratol 14 oraig
Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
Beosztas: takarito délelottosok 8-16 oraig
délutanosok 12-20 6raig
Beosztés: karbantarto 6- 14 oraig

8. Az intézmény tanuloinak munkarendje

a./ Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes
szabalyozasat.

A tanul¢ tanitasi 1d0 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatd-helyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi
rendjét az iskolai rendszabdlyok hatarozzdk meg (Hazirend).

b./ A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsésorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tligyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el
a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A Kozoktatasi Torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban ¢€s egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld és oktatd munka egeszséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekeében teendd intézkedések valamennyi pedagdgus
feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében az
intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és
azok elsajatitdsardl meggy6z6djon.

Minden tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonok és valamennyi szaktanar baleseti
oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.
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A tanév folyaman torténd osztily- vagy tanulmanyi kirdndulas alkalmaval kiilon
oktatast kell az osztalyfonoknek tartani az utazéssal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartdé tanar kotelessége az
els6segélynyujtas és az intézkedés. A baleseti jegyzokonyv felvételét az ezért felelds
igazgato helyettes végzi.

Az iskolén kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegelynyljtast ¢€s a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor, annak elharitasa érdekében, mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elore nem
lehet 1atni.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tiré esetekben a kozvetlen veszéEly elharitasara az azt észleld

kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény igazgatojanak.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriadé terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést vegzo
hatosag informacioit figyelembe véve, az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
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11. A tanoran kiviili foglalkozasok célja

a./ Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha
felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b./ Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
- napkozi,
- tanul6szoba
- szakkorok,
- énekkar,
- didksportkor,
- korrepetalas, felzarkoztatas
- tehetséggondozo6 foglalkozasok
- tanulmanyi és sportversenyek,
- kulturalis rendezvények.
- Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok, ,,Te 6rad”,
reggeli rdhangolddas.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran
kiviil 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

12. Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai

a./ A napkozis és tanuldszobai foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés a szabadidd
hasznos eltoltésének szinterei. A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.

b./ Szakkoroket, tehetséggondozd foglalkozasokat a magasabb szintli képzés
1gényével a tanuldk érdeklddeésétdl fliggden, a fenntartoval elézetesen egyeztetve, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A
szakkor vezetGje felelés a miikodéséért és szakmai szinvonalaért. A szakkori
aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
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A szakkoroket és idétartamukat fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban.

c./ Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatéarozott idokeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

d./ A didksportkor (DSK) a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kiclégitésére, a mozgas, a sSport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetok.

A DSK, mint szervezeti forma 0nall6 szabalyzat alapjan miikodik, iskolank
tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

e./ A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az alsé tagozat korrepetalasai oOrarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy
az egesz osztalyra kotelez0 jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

f./ A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmeények fiiggvényében lehetséges. Tanuloink az intézményi, a telepiilesi,
korzeti, megyel és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozossegek hatarozzak meg, €s 6k feleldsek lebonyolitasukeért.

g/ A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tdjainak, kulturdlis Orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviseldkkel, az osztdly sziil6i
kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A tobb osztalyt
1s érintd kirdnduldsok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan, vagy tanitas
nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetekben szervezhetok.

A kirandulds koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziil6t az ellenérz6 Gtjan kell
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tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t kell biztositani amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot, vizparton 10 tanuléra
1 f6t. A kiséroket a kirandulast szervezo pedagogus kéri fel.

Gondoskodni kell az elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésral is.

Az osztalykirandulas tervezett idopontjarol az igazgato-helyettest tajékoztatni kell!
1./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozo k6zos szabalyok:

Tanitési 1d6 alatt, szorgalmi idOben egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valod részvétel - az
igazgatd engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazéasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az igazgatonak nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatod
koltsegeket.

h./ Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitdsi idOben torténd latogatasra az igazgatd
engedélye sziikséges.

i./ Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni
az intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

j./ Komplex Alapprogram- alprogrami foglalkozasok, ,,Te 6érad”,

reggeli rdhangolodas foglalkozasok a tanulék harmonikus, komplex
személyiségfejlesztését helyezik a kozéppontba. A reggeli rahangolédas hetente 1
alkalommal (hétfd, 07:20-07:40) a tanulo6i csoport szamara éppen aktualis témaval,
keérdéssel foglalkozik. A ,,Te orad” diakjaink altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklodéséhez és az iskola lehetoségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetdora, jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, €s
akar egyéni, akar Kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport vagy érdeklédési kor szerint
szervezett is. Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto
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tartalommal megtoltott foglalkozasok. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, cl6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban
heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. Minden alprogram legalabb
hetente 0Osszesitve 45 percben minden évfolyamon (1-4.) megjelenik. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalésra.

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

1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

a./ A Koznevelési Torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését
¢s megsziinéset.

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

b./ Az iskola a felvételi kovetelményeit a Pedagdgiai programban szabalyozza.

2. Atanuld jogai és kotelességei

a./ Az intézmény megteremti - a Kéznevelési Torvényben biztositott - tanuldi jogok
érvényesités ének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok €s
kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

b./ A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
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A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza. Helyi vizsgak: a felvételi-, osztalyozo-, javitd-, tantargyi szintfelmérd-
¢s kiilonbozeti vizsgak.

A helyi vizsgak idOpontjat az intézmény éves munka terve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd vagy az igazgato-helyettes jeldli ki,
melyeknek elndke a felelds a jegyzékonyvek vezetéséért.

A vizsgédk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.
A zaradékot az igazgato vagy az igazgatohelyettes IS alairja.

3. A tanuldk jutalmazasdnak elvei

a./ Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez meérten kiemelkedden
végzi, aki kitarto szorgalmat, vagy példamutato kozosségi magatartast tanusit, illetve
hozzajarul az iskola jo hirnevének meglOrzéséhez és noveléséhez - az iskola
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza a Pedagogiai programban foglaltak alapjan .

4. A jutalmazas formai

a./ Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a Pedagdgiai programban
meghatarozott modon irdsos dicséretek is adhatok, melyeket a tdjékoztatd fiizetbe
¢s az osztalynaploba is be kell jegyezni. Az elismerés egyik formaja a Mosoly Dij,
mellyel, havi rendszerességgel jutalmazhatoak az arra érdemes diakok.

Az igazgatodi és a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell
hozni.

Az egész évben osztalykozosségeében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok
a tanév végén konyvvel, oklevéllel, egyéb targyi jutalommal jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél - a pedagdégusok, az osztalykdzosség javaslatanak

meghallgatisa utdn - a tantestiilet dont.

b./ Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye, jutalmat a
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tanévzard linnepélyen, az iskola kozossége eldtt nyilvanosan veszi at az intézmény
vezetdjétol.

5. Fegyelmi intézkedések és biintetések

a./ Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanul6hoz nem mélt6 magatartést tantsit, fegyelmi
intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a
sulyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

A fegyelmi intézkedések szobeli és irasbeli formairol a Pedagdgiai program
rendelkezik. Az eljaras részletes szabalyait a 4.5z. melléklet tartalmazza.

A fegyelmi intézkedéseket a Kréta osztalynaploba is be kell irni és az iskola
kozosségének tudomasara kell hozni.

b./ Fegyelmi biintetések:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.

A tanulok fegyelmi ¢és Kkartéritési felelosségét Pedagogiai programunkban
rogzitettiink.

6. A tanuldi hianyzas igazolasa

a./ A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tavolmaradasat az iddtartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi irassal igazolni.
(Az igazolas mddjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérhet a
tajékoztato fiizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b./ A tanul6 tanitasi orardl vald késését €s hidanyzasat pedagogus az osztalynapldba,
az igazolatlan o6rdkat az osztalyfonok a tajékoztatd flizetbe és az osztalynaploba
jegyzi be. Mar egyetlen igazolatlanul mulasztott 6rardl is irdsban tajékoztatni kell a
sziiloket! A mulasztott orak heti sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.
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Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk jar el. Ok
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a./ Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogozasa a hivatalsegéd feladata.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak
megOrzéseért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald
takarékoskodasért,
- a tliz-és Dbalesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

b./ Vagyonvédelmi okokbol az anyaintézmény bejarati ajtajat a hivatalsegéd koteles
zarva tartani.

2. Az iskola kdzalkalmazottaira és tanuldira vonatkozd rendszabalyok

a./ Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznaljdk a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

A szaktantermek (tornaterem, labor, szdmitastechnika, nyelvi terem, tanmiihely)
hasznalatahoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges.

b./ Az intézmény tanuldéi az iskola Iétesitményeit, helységeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjadk. Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas

keretében tartozkodhat az iskolaban.

3.Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

a./ Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit; felszereléseit, eszkozeit
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elvinni csak az igazgat6 irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelos. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az igazgatoi irodaba le kell adni. A berendezés
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisitenie a leadott példanyt az igazgatonak.

b./ A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszk6zOk, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérol a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrol az iskola
vezetdsége gondoskodik.

A tanitishoz hasznalt szemléltetbeszkozok, anyagok, médiak oran vald
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

Az eszk6zok, berendezések hibgjat a hivatalsegédnek jelenteni kell, illetve a hibés
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével.

Ujboli hasznélatbavételrdl a hivatalsegéd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket selejtezni kell.

4.A helyiségek biztonsaganak rendszabalvai

a./ Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell! A tantermek
zarasanak ellendrzo felelOse az épiiletet zaro ligyeletes takaritd, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

b./ A tantermek, szaktantermek, el6éadok, laboratoriumok, tornatermek
balesetmentes hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak
vizsgalatarol, karbantartasar6l karbantarto gondoskodik. A termek hasznalatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl a karbantarto gondoskodik.
Oda tanulok csak az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek
be, és csak az altala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

c./ Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A vezetd feladata a

kar felmérése, €s a kartérités sziildvel, gondviseld torténd rendeztetése.

5. Az intézmények helységeinek rendije

a./ Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
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alapfeladatok ellatasat) a fenntartdval tortént egyeztetés utan, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - az igazgato dont.

b./ Az intézmény bérleti szerzdédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét €s idejét.
6. Mobil eszk6zok iskolai hasznalatara vonatkozd szabalyzat

A 21. szazad tanuldsa, tanitasa, munkaerdpiaci elvardsa megkoveteli, hogy a mobil
eszk6zok hasznalata a mindennapok része legyen. Ennek érdekében intézményilink
kiemelten tdmogatja a hordozhat6 eszk6zok hasznalatat. A megndvekedett idejii és
intenzitasti hasznalat miatt tanuloink, pedagdégusaink és az intézményiink minden
dolgozoja érdekében meghatarozzuk ¢€s betartatjuk a mobil eszkozokre vonatkozo
szabalyokat. A szabalyzat elsddleges célja a mobil eszkozok tudatos, felelds,
biztonsagos hasznalatanak tamogatasa.

6.1.  Mobil eszk6z6k meghatarozasa

6.1. 1. Mobil eszkéznek mindsiill minden hordozhatd, elektronikus informatikai
eszkdz. A szabalyzat ezért vonatkozik mobiltelefonokra (régi telefonok,
,,okostelefonok™), tablagépekre (tablet), laptopokra, hordozhat6 jatékkonzolokra
(PSP, Nintendo DS, stb.), e-konyvolvasokra, MP3/MP4/médialejatszokra,
hordozhaté GPS-ekre, fényképezdgépekre, videokamerakra, valamint okosorakra.
6.11.  Mobil eszkdzok birtoklasara vonatkozé szabalyok

6.11. 1. Mobil eszkozt csak a sziil6k engedélyével szabad az oktatdsi intézménybe
behozni.

6.11. 2. Az intézménybe behozott mobil eszkozokért kizarolag az azt behozo didkot
terheli a felelésség.

6.11. 3. A mobil eszkdzoket a didk koteles olyan helyen tarolni, ahol az nincs szem
eldtt (alapesetben, taskdjaban, mas esetekben a pedagogus iranymutatdsa szerint)
sem a pedagdogusok, sem a tobbi tanuld szamara.

6.11. 4. A behozott eszkozokért az intézmény pedagdgusai, vezetdsége semmilyen
felel0sséget nem vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén. Ez alol
kivételt képeznek a tanar altal lefoglalt eszkozok. A lefoglalt eszkozoket a
meghatarozott szabalyok alapjan, az igazgato- helyettesi iroddban a gondviselk
vehetik at.

6.111. Mobil eszk6zok hasznalata a tanitasi 6ran

6.111. 1. A szabalyzat hataskore kiterjed a tantermek, laborok, konyvtar, 61t6zok,
udvar és az ebédlo teljes teriiletére.
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6.111. 2. A mobil eszk6znek lenémitott allapotban kell lennie a tanteremben a tanitasi
oOra teljes idoétartama alatt. A mobil eszk6z nem adhat ki hangot, nem rezeghet, nem
alkalmazhat fényjelzést sem.

6.111. 3. A tanar engedélye nélkiil a mobil eszkdzok haszndlata nem engedélyezett,
még sziinetekben sem.

6.111. 4. Tanitasi 6ran a mobil eszk6zok csak akkor, és arra a meghatarozott célra
hasznalhatok, melyeket a pedagdgus engedélyez. (A mobil eszkdz hasznélatanak
mindsiil példaul a pontos idé megtekintése; hivasok, iizenetek ellendrzése;
szamologépkeént vagy jegyzettombként valo hasznalat.)

6.111. 5. Ha a mobil eszk6zok hangot adnak ki, rezegnek, vagy barmilyen mas moédon
zavarjak a tandrat, akkor az eszkoz a tanar altal lefoglalando.

6.111. 6. Dolgozatok, szamonkérések, kozponti mérések alkalmaval a mobil eszkdzok
teljes kikapcsolasa kérhetd.

6.1V. Mobil eszkdzok hasznalata iskolai rendezvényeken

6.1V. 1. A mobil eszkdznek hivatalos rendezvények alatt is lenémitott allapotban kell
lennie, mig szabadiddés rendezvényeken a pedagdgusok utmutatasa az iranyado.

6.V. Mobil eszk6zok hasznalata magan célokra

6.V. 1. Mobil eszk6zok hasznalata tanitasi id6 utan (napkoziben és tanulészoban), az
iskola teriiletén kizardlag a pedagdgusok engedélyével lehetséges, az altaluk
meghatérozott célokra.

6.VI. Mobil eszkdzok felel6s hasznalata

6.VI. 1. Az oktatasi intézmény teriiletén a mobil eszkozok kizardlag olyan célokra
hasznélhatok, melyek tiszteletben tartjak a didktarsak, iskolai dolgozok, valamint a
kozosségekre vonatkozo jogokat. Azok megszegése a mobil eszkéz azonnali
lefoglalasaval jar.

6.VI. 2. Az iskola teriiletén ¢és iskolai rendezvényeken tanuldtarsakrol,
pedagdgusokrol, iskolai dolgozokrol fotot, videot, hangfelvételt keésziteni, kizarolag
az O személyes beleegyezésiikkel szabad. Az engedély nélkiil fotozott, felvett
személy jogosult arra, hogy az 6t megorokitot az ligyeletes pedagdgusnal jelentse.
6.VI. 2.1.2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol. 2:48. § [A képmashoz és
a hangfelvételhez vald jog]: Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és
felhasznalasahoz az érintett személy hozzéjarulasa sziikséges.

6.VI. 3. A mobil eszk6zok masokat sértd, megalazd, zavard hasznalata esetén az
eszkoz lefoglalhato.

6.VIIl. Szabalyzat megszegése

6.VII. 1. A szabalyzat megszegése esetén az eszkozt az iskola lefoglalja, és azt csak

38



a gondviselonek adja at a tanitasi nap végén, az igazgatohelyettesi irodaban.
XI.  AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomdanyapolas tartalmi vonatkozasai

a./ Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga
és kotelessége. Az lnnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet,
tirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az j kozosségek formalasara
szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval és nemzeti iinnepeink méltdé megiinneplésével
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a nevelbtestiilet a
Pedagogiai programban ¢és az éves munkatervben hatarozza meg.

b./ Az intézményi rendezvényekre vald6 megfeleld szinvonali felkészités ¢és
felkésziilés a pedagdgusok €s a tanuldk szamara egyenletes - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon.
Az intézményi szintlli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
jelenléte kotelezo az alkalomhoz il16 61tdzékben.

Az iskola tanul6inak kotelez6 tinnepi viselet:

lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

fiak: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyok és fitk: kék-fehér.

X1l. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

a./ Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata.
A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést szakorvos, irdsos vélemény
alapjan adhat. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.
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b./ Az iskolaorvos, vagy iskolavédénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmddra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi
vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas
elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes tdjékoztatja. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy
osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

2.A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Intézményiinkben a tanuldoknak téritési dijat kell fizetni:
- az intézményben igénybe vett étkezésért €s a miivészetoktatisért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

b./ A téritési dij mérséklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A téritési dij
mértékét a jogszabalynak megfeleléen, minden évben meg kell allapitani, s az
érintettek tudomasara kell hozni.

3. Tajékoztatdas a Pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l, a hazirendrol a
dokumentumok elhelyezése.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a tanari szobaban és a
tagiskola-vezetonél.

XI11. Panaszkezelési szabalyzat és annak dokumentuma
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Panaszkezelési Szabalyzat

2017.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgélas modja:

Panasz fogado

beosztéasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

° A panaszkezelési eljdras célja, hogy az iskoldban t&rténg munkavégzés sorén esetlegesen felmeriils
problémakat, vitékat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

° Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

° A felelés megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagét. Ha a panasz nem Jjogos, akkor a fele-
16s tisztézza az iigyet a panaszossal.

® Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
E 2

e Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelss, se az igazgaté
kozremiiksdésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntarté képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntart6 képviselsje, az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodést irdsban
r6gzitik. Amennyiben tiirelmi idg sziikséges, 1 hénap idétartam utin kozosen értékelik a bevalast. Ha

5. Dokumenticiés eléirdsok
A panaszokrél az 4ltalanos igazgatohelyettes , Panaszkezelési nyilvantarids "-t kiteles vezetni, melynek a
kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
A panasz tételének idépontja
A panasztev( neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fo gadd személy neve, beosztésa
A panasz kivizsgalésanak médja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatéd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve
A panasztev§ tajékoztatasdnak idépontja
Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
. Irésban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatésban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban JjegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11.Ha a panasztevs a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a Jegyz6kdnyv utéirataként
feljegyzés a tovabbi teend6krol.

Nk wo e~
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A panaszkezelési rend az iskoliban )
L
e Aziskola tanuldit, sziileiket/gondviselbiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi Jjog illeti meg,
® Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.
® A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalénos igazgatohelyettese
koteles megvizsgilni.
° Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
irényito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
® A Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyltt minden tanulét, sziileiket,
¢és minden uj dolgozét tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés Iépcséfokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonsk kezeli a problémat, vagy az ltalanos igazgatéhelyetteshez fordul,
3. Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-25/509-930)

e irdsban (2422 Mezdfalva, Jozsef nador u. 13.)

e elektronikusan (mezofalvaiskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyféndk, vagy az altalanos igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulé esetében

° A panaszos probléméjaval az osztalyfénskhoz fordul.

° Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztélyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az igazgaté felé.

° Azigazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

° Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban v. irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldéséhoz tiirelmi id sziikséges, 1 hénap idétartam utén az €rintettek
kozosen értékelik a bevalast.

e Haa probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart felé.

* Az iskola igazgatéja a fenntarts bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos
Javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

® A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoléjat az éves értékeléshez.

°
eg®
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Mezéfalvi Petéfi Sandor Altalénos Iskola €s AMI tantestiilete
elfogadta.

A szabélyzatot a Sziil6j Munkakozosség és a Didkénkorményzat véleményezte és elfogadta.

Mezéfalva, 2017. szeptember 5.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositasa csak a
nevelOtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, mint pl. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés onalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelos vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet
2021. szept. 29. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képviseldi az
aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a sziildi
munkako6zosség 2021. szept. 13. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a szervezet
képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

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

Dunaujvaros, 2021. .................

1. sz. melléklet
Az iskolai tankonyvellatas rendje
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2. sz. melléklet
A pedagogiai program nyilvanossaga, a sziilok tanév végi tajékoztatasa

3. sz. melléklet
Adatkezelési kotelezettség

4. sz. melléklet
A fegyelmi eljaras lebonyolitasanak szabalyai

5. sz. melléklet
A munkakori leirasok mintai
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1. sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas rendje

SZABALYZAT o
A TANULOI TANK(")NYVTAM,OGATAS ES AZ
ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL
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A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Mez6falvi Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészetoktatasi Iskola valamennyi szervezeti egységére, valamint az Intézménnyel szerz6déses
viszonyban all6 munkatarsakra, szervezetekre.

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyvek beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyv-ellatas megszervezése az iskola feladata.

1. Az iskola részére tankOnyvtamogatéas céljara jutd teljes rendeletben meghatarozott szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba,
az iskolai kdnyvtar dlloméanyaba kertil.

2. Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet
addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv
alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuloi
jogviszony fennallésa alatt. A kolcsonzott konyveket a tanév végeén illetve a tanuld tanulményi
kotelezettségének teljesitése utan az érintett tanuloktol a tankonyvfelelosok gytjtik vissza.

3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet kivanja-e
megvasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, példdul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani. A nyilatkozattétel hatarideje: a tankonyvlista kiadasat koveté 5 munkanap

4. Az iskola minden évben az aktualis hataridore elkésziti a tankonyvrendelését.

KARTERITES

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Az elvesztett vagy megrongalt konyv helyett vagy jo
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allapotban 1év6 hasznalt konyvet hoz, vagy Ujat vasarol a sziil6. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvrendelést és a tankonyvterjesztést az iskola igazgatdja altal megbizott
személyek tovabbiakban: tankonyvfelel6sok) végzik. A tankonyvfelelosok nevét az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

A tankonyvfelelosok gondoskodnak arrdl, hogy az OM altal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek és segédletek jegyzéke idoben alljon rendelkezésre az iskolaban a nevelOtestiilet
szamara.

2. Az iskola minden  évben  hataridére  elkésziti a  tankonyvrendelést.
3. A tavaszi tankonyvrendelést indokolt esetben junius 30-ig lehet moddositani.
4. A tankonyveket az elsé tanitasi napon kapjak meg a tanulok az iskolaban.

5. A fenntartdo a tankonyvfeleldssel kiilon megallapodast kot, amelyben meghatarozza a

tankonyvfelelds feladatait és a dijazas mértékét.

ATANKONYVELLATAS LEBONYOLITASA

1. Az iskolai tankonyvellatas lebonyolithatd az iskolaban. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.
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1/C. . melléklet

A tankonyvfelel6sok feladatai

. Az éppen hatalyos hatariddig elkészitik az iskola tankonyvrendelését.

. Majus 30-ig ellendrzik, és sziikség esetén selejtezik a konyvtari allomanybol
kolcsonzott ingyenes tankonyveket.

. Indokolt esetben junius 30-ig modositjak a tankonyvrendelést, figyelembe véve
a majusi selejtezés eredményeit.

. Augusztusban gondoskodnak a tankonyvek kiosztasarol, a tartds tankonyvek
konyvtari dllomanyba vételérdl.

. Szeptemberben gondoskodik a potrendelésekrol.
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2. sz. melléklet

Pedagogiai program nyilvanossaga,
szillok tanév végi tajékoztatasa

A Koznevelési Torvény figyelembevételével az intézmény  biztositja
alapdokumentumainak nyilvanossagat.

- Szervezeti és mikodési szabalyzat
- Hazirend
- Pedagogiai program

egy-egy példanya megtekinthet6 és Cd formatumban is elérhetd az intézmény tanari
szobajaban, a hivatali munkaidében 7-16-6raig. Lehetséget adunk a dokumentumok
otthoni tanulmanyozasara, mivel az intézmény honlapjan ezek elérhetoek.

A hazirend kivonatédnak egy példanyat a beiratkozéaskor papir formatumban 4t kell
nyujtani, annak tudomasulvételérdl a sziild irasban koteles nyilatkozni.

A sziilok év végi tajékoztatasa a mindenkori térvényi szabalyozasok és a Pedagogiai
programban meghatarozottak alapjan torténik.
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3. sz. melléklet

Adatkezelési kotelezettség

Késziilt a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIII. Tv. 2003. junius 23-1 modositasanak alapjan.

A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok:

-név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

-allando lakcim é€s tartozkodasi hely, telefonszam

-munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiilonosen
-iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
-munkaban toltott i1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo ido,
besorolassal kapcsolatos adatok
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés
-munkavégzés ideje, tailmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja
-szabadsag, kiadott szabadsag
-alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
-alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
-a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A fentebb felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatdi jog
gyakorloja kezeli.
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A felsorolt adatok tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetonek,

a birdsagnak,

a renddrségnek,

ligyészségnek,

helyi 6nkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott adatok:

% gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakdsanak ¢és tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszdma, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

¢ aszilo neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

% agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

+ atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értekelése ¢s
mindsitése, vizsgaadatok

» atanulo fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

» sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

» beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességre vonatkozo adatok

= atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

= atanulo6 didkigazolvanydnak sorszama,

= atanuld azonositd szama,

» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbithatok

fenntarto, birdsag, renddrség, iligyészség, onkormdnyzat, allamigazgatasi
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szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségekre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézmények, illetve vissza

e az 6vodai fejlédéssel, 1skolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziiléknek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, illetve, ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldknak, iskolavaltas esetén az 0j
iskolédknak, a szakmai ellendrzés végzdjének

e a didkigazolvany- jogszabalyban meghatarozott —kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e agyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez €s vissza

o az cgészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatlapot ellatdé intézménynek a
gyermek, tanulo egészségallapotanak megallapitasa céljabol

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e az allami vizsgik alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek
a bizonyitvanyok nyilvantartasa celjabol

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradldsahoz
¢s igazolasadhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje.

Az intézményben keletkezett iratokat az intézményvezetd alairasaval és az iskola
kerek bélyegzdjének lenyomataval hitelesiti.
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4, sz. melléklet

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarést a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai:

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Azokat az eseteket, amelyekben egyeztetd eljaras lefolytatasa lehetséges, kizarolag
az iskola igazgatdja hatarozhatja meg. Ezen esetek egyedileg, a felmeriilé problémak
mérlegelésével hatarozandok meg.

- Az intézmény vezetdjének a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni
kell a tanulot a fegyelmi eljaradst megel6z0 egyezteto eljaras lehetdségérdl €s a
fegyelmi eljaras varhaté menetérdl. A tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- A tanuld az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyezteto eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni.

- Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 egyetértése sziikséges.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszego tanuld elfogad.

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljarads soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

- A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot az intézmény értesiti a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjelolésével.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

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

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben.

- A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

- A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A didkonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran az iskola beszerzi.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.
- Az els6foku hatarozat ellen a tanuld nyujthat be fellebbezést.

- A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak.

- A fegyelmi biintetés hatalyarol és a fegyelmi eljaras megsziintetésérol a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezik.

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

- A fegyelmi targyalast kvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A nevelGtestiilet megismerte €s elfogadta a hazirendet, szervezeti és mitkodési szabalyzatot,

a pedagogiai programot és az ez évre vonatkoz6 intézményi munkatervet.
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ez évre vonatkoz6 intézményi munkatervet.
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