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1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsod €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
milkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl
e 2011.¢vi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
229/2012 Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 tv. végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

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

e 326/2013. szamu kormanyrendelet

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €s mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idbébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagydsanak idopontjaval 1ép hatalyba,
és hatarozatlan iddre szol.

1.4 A kbznevelési intézmény alapadatai
Az intézmény neve: Vali Vajda Janos Altalanos Iskola

2. Az intézmény feladatellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatokat az alapito okirat tartalmazza.
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Az intézmény 0nalléd jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmeény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény nem 6nall6 gazdalkodo.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Val
Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az Aaltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat, az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgatdé az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Intézményiink nem 6nallé gazdalkodo. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait a
fenntartd latja el. Az intézmény vezetdje teljesitést igazol; a kotelezettségvallald a Dunaujvarosi
Tankeriileti Kozpont igazgatdja. Ellenjegyzésre a fenntartd gazdasagi vezetdje jogosult.
Ellenjegyzési jogaval ¢élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény Val Kozség Onkormanyzata altal szerzédéssel mitkddtetett konyhdn biztositja az
étkezést. Az élelmezési nyersanyagnormat Val Kozség Onkormdnyzata éllapitia meg. Az
étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapulvételével — a jogszabalyok és az
onkormanyzat fenntartd hatarozata rogziti.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — feleldés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavaéllalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek-és
ifjusdgveédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
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jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgatOhelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld
tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba valo beirdsakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatOhelyettes. Az igazgatOhelyettes hataskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestililet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.2 Az intézményvezetd kbzvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasanak jogkorét a tankeriileti kozpont igazgatoja
gyakorolja. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol (4ltalaban 5 év). Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.
Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény vezetésége

4.3.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakozdsség vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

® az igazgato,

e az igazgatOhelyettes,

e a szakmai munkakdzosségek vezetoi.
4.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény maés kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetdjével. A
diak onkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét  megteremtse.  Meghivja a
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didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak, €s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 Az intézményvezetd vagy intézmeényvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeto tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg
egy feleldst, lehetdleg a munkak6zdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.5 Az intézményvezeté feladat- és hataskérébol leadott feladat- és
hataskorék

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.
o A munkavégzés ellendrzése.
Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgéak szervezése
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli.

5. A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg, valamint az intézményi pedagogusi belso ellendrzési rendszer.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagogiai és egyeéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettes,
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a szaktantermekért és szertarakért felelos szaktanarok,
a tankonyvfelelds
a diakonkormanyzatot segité pedagogus

e a pedagogusok.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az €rintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai — az igazgato kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag
szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a szakmaisag a meghatarozé
elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzésok ellendrzése,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Ha valamelyik kolléga munkajaval kapcsolatban probléma meriil fel (mulasztés, figyelmetlenség,
kotelességszegés stb.), irdsban egyeztetett idopontban, a téma elézetes megjeldlésével keriil a
dolog megbeszélésre. Amennyiben a hibat elkdveté pedagogus ragaszkodik hozza, a
megbeszélésre behivhatja az egyik altala kivalasztott kollégat.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodeését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és milkddési szabalyzat

e apedagogiai program

e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.1.1 Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — moddositja.
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6.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés
¢és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai

e foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuldé magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valdo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tijékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsadhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasiara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

6.2 A tanuloi tankonyvtamogatis és az iskolai tankonyvelldtias rendje a
mindenkor hatalyos jogszabdly szerint torténik.
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6.3 Elektronikusan tarolt dokumentumok kezelése

6.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerrel (KIR)
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

6.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
iskolatitkar. Az adatok taroldsa az elektronikus naplot szolgaltato szerverén torténik. A digitélis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitidsi ordk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Tanitasi sziinetek eldtt (kiv. nyari sziinet) kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

6.4 Teendbk bombariadé és egyeb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

6.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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6.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

6.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a futballpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen
tartézkodni.

6.4.4 A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

6.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet vevd munkavéallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.4.6 A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6.5 Teendok tiizriadd esetén
Tlizriad6 esetén az SZMSZ mellékletében talalhatod Tlizriado terv szerint kell el eljarni.

7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetbi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, helyettese, a munkakozosség-vezetk koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartdozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd, helyettese vagy a
munkakdzosség-vezetok koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 €s 15.30 ora kozott,
pénteken 7.20 és 14.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az
iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

7. 2 A pedagdégusok munkaidejéenek hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat, melybdl a kotott
munkaidd 32 ora.

7.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges i1dobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

e a kotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
® atanitasi 0rdk megtartasa
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e ¢nekkar, szakkorok vezetése,
e differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
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felzarkoztatas, elokészitok, egyéni fejlesztések stb.)
magantanul6 felkészitésének segitése,
SNI-s, BTM-es 6rak megtartasa
napkozi otthonos és tanuldszobas orak ellatasa
a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa.
A pedagbdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezd tevékenység idétartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé
munkaidot éranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és
a havi elrendelt munkaidokeret tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint
figyelembe veszi.

7.2.1.2 A kotott munkaidében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanuldk dolgozatainak javitasa,
e a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
e a megtartott tanitasi ordk dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,
e osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése
a potlekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkako6zosség-vezetdi, didk-
onkorményzatot segitd feladatok) ellatasa,
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakozi szilinetekben, (reggeli ligyelet)
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakozosseégi értekezleteken,
tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,
e részvétel az intézmény belsdé szakmai ellendrzésében,
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatadlyba 1ép6 meghatirozott kotott munkaiddre
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

-11 -



Vali Vajda Janos Altalanos Iskola SZMSZ

7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elbirasok

7.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

7.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagdgus koteles a helyettesitendd 6rdk anyagat elkiildeni. amennyiben ezt egészségi allapota
lehetdvé teszi. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni az iskolatitkarnak.

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes is engedélyezheti.

7.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni

7.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes ¢€s a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

7.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A hatdlyos belsd rendelkezések szerint munkaidékeretben
dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 dranak lennie, de a
heti munkaid6 6sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozéas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 o6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban ebédidd)
kiadésa és igénybevétele (bejegyzése) kotelezo.
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7.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5 A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 7-19 oraig tart nyitva. Ettél valo
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartast csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanuloknak legkésébb 7.40-ig, hétfon 7:35-ig az iskoléba kell érkezniiik. 7.30 el6tt csak az a
tanul6 tartozkodhat az iskola teriiletén, akinek a sziilgje feliigyeletet kér. Kiilon sziiloi kérésre
7.00-7.25-ig, ill. 16.00-18.00-ig feliigyeletet biztositunk.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 7.45 oOra. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
helyettesi engedély sziikséges. A tanitasi orak idétartama 45 perc. A kotelezo tanitasi orak -az
egész napos iskolai osztaly kivételével- délelott vannak, azokat 14.05 oraig be kell fejezni. Az
egész napos iskolai foglalkozasok 16.00 oraig tartanak.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt €s utan a kialakitott tigyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 25 perckor kezddédik. A tanulok oraik
végeztével el kell, hogy hagyjak az iskolat, az épiiletben feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.
A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az
intézményvezetd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nélldé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

7.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A munkakori leiras mintdk a mellékletben taldlhatok

7.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
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e tanulmanyait az Oktatasi Hivatal engedélye alapjan egyéni tanrendben teljesitheti,

e cgy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo6 vizsga letételének lehetdségeét,

e ha a tanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét.

7.8 Belepés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi

okokbol csak a kijelolt idoben (fogaddora, sziiléi értekezlet, nyilt nap, nyilvanos rendezvény stb.)
tartozkodhatnak az épiiletben.

7.9 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unid zaszlojat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

7.9.2 A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

7.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

7.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, €s a bejaratok eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt- a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A dohédnyzas tilos! Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai €s barmely rendezvényen a dohényzas és az
egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa mindenki szamara tilos.

7.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a

-14 -



Vali Vajda Janos Altalanos Iskola SZMSZ

figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat a tanuldkkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitélis rendszer alkalmazaséaval.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
munkavédelmi t4jékoztatdt tart szakember. A munkavédelmi felelds megbizdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti négy
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5 testnevelés orat didkjaink szdmara az
alabbi rendben biztositjuk:
e 4 ¢rarendi testnevelés oraval
e also tagozaton heti 1 6rarend szerinti néptanc oraval
o felsd tagozaton a didksportkorben sportold tanulok szdmara a heti 1 ords kotelezd
sportkori  foglalkozdson vald részvétellel. Ez alol felmentést kaphatnak a kiilsé
szakosztalyokban igazolt, versenyengedéllyel rendelkezé sportoldé tanulok a
szakosztadlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.
Biztositjuk tanuldink szdmdara az orszagos €s a megyei, valamint a teriileti sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Biztositjuk didkjaink szamara a gyodgytestnevelés oktatasat, a feladat ellatdsa érdekében igénybe
vessziik a szakszolgélatot, amennyiben erre lehetdség van.

7.13 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozédsokat szervez.
A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az igazgatd ¢és helyettese rogziti a tanoran kiviili
orarendben. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend,
az SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, megyei, kistérségi és orszagos meghirdetésii (internetes) versenyeken (is)
részt vehetnek, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mukodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A koérusprobak meghatarozott
idoben — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti egy alkalommal tarthatok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni. A kirdndulast
szervezd pedagogus koteles a kirdndulas végén szdmlakkal, nyugtakkal aldtdmasztani a beszedett
pénz felhasznalasat. Ezt az irattarban 2 évig taroljuk.

8. Az intézmény nevelbtestilete és a szakmai
munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelébtestiilete

8.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

8.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az iskola mindennapjait érintd valtozasokrol a neveld testiilet dont megbeszélés és szavazas
utjan. Ezekrdl a dontésekrdl - és minden értekezletrdl - minden esetben késziiljon jegyzOkonyv,
melyet 1 vagy 2 pedagdgus (mindig mas) hitelesit. A neveldtestiilet feladatainak elvégzésérdl a
munkakozdsség-vezetdk szoban és irasban szdmolnak be az igazgatonak.

8.1.3 Az intézmény pedagdgusai kolcsonzés formdjaban megkapjadk a munkéjukhoz sziikséges
tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A digitalis tabldkat hasznalé pedagdégusok a munkihoz
sziikséges titkarsagon Orzott laptopokat hasznalhatjak, a gépekért felelosséggel tartoznak, az
elvitel és visszavitel idOpontjat rogzitik. Ezeket a szdmitogépeket az iskoldban kell tartani és
hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mds informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

8.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,
o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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e tijckoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),
e necvelési értekezlet
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0o személy
(hitelesitd) ir ala.

Sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol tantestiileti értekezlet.

8.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

8.2.4 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor ¢és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

8.3 A nevelébtestiilet szakmai munkakbézosségei

8.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben személyes
megbeszéléseken, hospitaldsok alkalmaval és értekezleteken.

8.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

8.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzOsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

8.3.4 Intézménylinkben négy munkako6zosség miikodik:
e also tagozatban tanitok munkakozossége
e felsd tagozatban tanitok munkakdzossége
e human targyakat tanitok munkakozossége
e természettudomanyos targyakat tanitok munkakozossége
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8.4 A szakmai munkak6zésségek tevékenysége

8.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogato szakmai vezet6k munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.4.2 A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységeét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOpontban beszdmol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; lehetdség szerint a munkakozosség minden
tagjanal az intézményvezetdvel vagy helyettesével orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajekozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét kérik, akkor ez szdmara nem kdotelezd.
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8.5 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai
(amennyiben lehetbség van ra)

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv  kozremikodésével késziti el az intézményvezetd. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — osztja szét az intézményvezeto.

8.5.1 A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
1. Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a versenyekre és a felvételire,
részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6z6sség munkéjaban,
aktivan részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
kihaszndlja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket.
2. Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabdlyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacios célu
munkéjaban.
3. Folyamatosan részt vesz a sz¢leskorl tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban,
o felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorili eredmeényei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.
4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg
¢és konzekvensen megkdveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elveégzi,
5. Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, tarat, szinhazlatogatast, stb. szervez.
Egy esztendOre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akinek tevékenysége sordn mutatkozod hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpdtlékban valo részestilése,
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e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi stb.),
e allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részestilése.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az iskolak6z6sség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi k6z6sség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozdsség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkak6zdsség

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet a Sziil61 Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti €¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
e a szililéi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A sziil6i munkakozosséggel vald kapcsolattartds imélben, telefonon, személyese, félévente
értekezleten, megbeszélésen valosul meg.
A sziiléi szervezet a torvényi eldirdsoknak megfeleld véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezik.

9.4 A diakébnkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata szerint miikddik.  Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti €és miikddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢s miikddési
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szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didk-Onkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meghatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az iskolai
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, a hazirend elfogadasa
elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

9.5 Az osztalykézésségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba, (felsd tagozat)

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az 0sztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, feélévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart a gyermekvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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9.6 A sziilok, tanuldk, erdekl6dok tajekoztatasanak formai

9.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil8i munkakodzosség elnoke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat 0ssze.

9.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart egyidejii fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a kozos fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon vagy levél Utjan torténd idépont-egyeztetés utan a
kéthetente pedagdgus altal kijelolt fogadodran keriilhet sor.

9.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfénokok a digitalis naploba valod
bejegyzésekkel tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek

Az osztalyfonok a Kréta napldo megfeleld mellékleteinek kinyomtatasaval értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.

9.6.4 A diakok tajékoztatasa

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszama két és
félszeresének megfeleld szdmi osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti fél vagy egy orés
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztidlyzat megléte a tanulod
lezarasahoz.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

9.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapité okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adnak t4jékoztatast. A hédzirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

9.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

9.7.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
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Val Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasdval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védond

9.7.2 Az igazgat6 ¢és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen
segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését egyezteti az iskola igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d, valamint a 25.§
(5) eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998.(1X.3.) NM- rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

9.7.3 Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat
stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9.74 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
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alapvet6 feladata. Az osztalyfonok kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altalmiikddtetett Csaladsegitod
¢s Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditvanyozza a rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasat.

9.7.5 Szoros kapcsolatot tarunk az iskola alapitvanyaval, a Sziil6foldem Val Alapitvannyal.
Pélyazatokban vesziink részt, az alapitvdny folyamatosan tdmogatja rendezvényeinket,
tanuldinkat.

9.8 A tagintézménnyel valo kapcsolattartds

Vali Vajda Janos Altalanos Iskola Gyuréi Tagiskolajaval rendszeres kapcsolatot tartunk.
Kolcsonosen részt vesziink egymas rendezvényein, értekezletein. Napi szintli kapcsolattartas
torténik telefonon ¢és imélen a tagintézmény-vezetdvel, a tagintézmény dolgozoval. A
tagintézmény-vezetd a torvényi eldirasoknak megfelelden eleget tesz beszamolasi, tajékoztatasi
kotelezettségének.

10. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
A tanulé koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod
tadvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e aszild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
enged¢lyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
® Dbejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
A tanuld szamara elGzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatd dont.
Iskolan kiviili versenyen résztvevd tanulod indulds eldtt két oraval elobb mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanirokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

10.2 A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitdsi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamét és a tanulo
hianyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
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elsé igazolatlan o6ra utan: a térvényes képviseld értesitése

10. igazolatlan oOra utdn: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével -, tankoteles tanulo esetén a
gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulod
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

a 30. igazolatlan 6ra utan: az iskola a mulasztasrodl tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld kivételével -, valamint
ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulod
szlil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulod
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

az 50. igazolatlan 6ra utdn: az iskola igazgat6ja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, kormanyhivatalt. Sor keriil az
iskolaztatasi tamogatds folyositasanak sziineteltetésére, illetve indokolt esetben a
fiatalkoru védelembe vételére.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) /q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informdacidé megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetod
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), 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 tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsadval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

10.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taladlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki,

az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a seértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges a feladat
ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldmélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl 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
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden
esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott pedagogus
készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kdzremiikodésével.

Rovid miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évforduldjarol. A
tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerzddés évforduldjarol, illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzés didkjaink
bucsuztatdsat, a ballagast.

11.3 Iskolai szintii versenyek és szérakoztato rendezvények

Komoly eldkészitést és koriiltekintd szervezést igényel a 25 éves multra visszatekintd Vajda-hét
eseményeinek megrendezése

e Megyei szintli Vajda Janos Szavaldversenyt szerveziink

e Korzeti matematikaverseny

o Korzeti futdversenyt szerveziink a Vajda hét keretében
Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi és Mikulds buli, a sportnap és az
akadalyversenyek

11.4 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

11.4.1 Az intézmény jelvénye, mely zaszldjan is jelen van
11.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete, sportoltozete
e Unnepi viselet:
— Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolajelvény vagy sal
— Fitknak: sotét nadrag, fehér ing, nyakkendd vagy iskola jelvény.
e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
— Lanyok szdmara: tornacipd, fehér zokni, sotét torna dressz/melegitd és fehér polo.
— Fiuk szamadra: tornacipd, fehér zokni, fehér polo v. triko, sotét tornanadrag/melegito.

12. Az intézmény 6vo6-védo eldirasai

12.1 A gyermekvédelemben alkalmazott véd6-6vo intéezkedések

A gyermekvédelmi munkaban alkalmazott véd6-6vo intézkedések alapja a Gyermekvédelmi és a
Csaladdjogi Torvény. Egyre tobb csaladban érzékelhetd a novekvd fesziiltség, az értek és
normavalsag. A veszélyeztetett gyermekek érdekében nagyobb figyelmet kell forditani a csaladi,
szocialis artalmak kovetkezményeinek enyhitésére, a szocializaciés hidnyok poétlasara, a
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személyiségfejlodési zavarok korrigaldsara. Ez sajatos pedagogiai tennivalokat, specialis
felkészitést igényel. E preventiv feladatokkal érvényesithetd a Gyermekvédelmi és a Csaladjogi
Torvény, hogy a gyermekeket csaladban neveljék fel.
A megeldz6 feladatok koziil a kovetkezok a legfontosabbak:
e A probléma felismerése.
e Az okok feltarasa.
e Segitségnytjtas.
o Jelzés az illetékes szakembernek, a Gyermekvédelmi Szolgalat koordindtoranak.
A probléméak minél korabbi felismerése, hatékony kezelése, a fejlodéshez sziikséges feltételek
megteremtése, a tanulok képességének, tehetségének kibontakoztatasa, segitségadas az akadalyok
lekiizdésében.
Iskolank pedagogusainak feladata e teriileten a kovetkezokben hatarozhaté meg:
e Mikddjon kozre a  veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megelézésében,
megsziintetésében.
e Biztositsa a felzarkoztatast.
e Figyeljen fel az indokolatlanul gyenge tanulmanyi eredményekre, felmeriilt csaladi
gondokra.
o Az osztalyfonoknek, intézményvezetonek rendszeres jelzéseket tovabbitson.
o A veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartasba vétele (tipus, stlyossag), egyeztetés a
tovabbi 1épésekhez;
e aveszélyeztetett gyermek figyelemmel kisérése (havi rendszerességgel beszamoltatés);
e programok szervezése (drog, biinmegel6zés, helyes életvitel, viselkedési kultara,
eldadasok csoportfoglalkozasok keretében);
e hasznos elfoglaltsag a veszélyeztetettek részére (szakkorok, sportkorok, napkdzi,
tanuldszoba, differencialt képességfejlesztés);
e tandcsadds sziildknek, pedagogusoknak (sziildi értekezlet, ankét, fogaddora,
osztalyfonoki megbeszélések).
Ezeket a feladatokat iskolai szinten koordinaljak az alsos és felsds munkakozdsség-vezetok és az
intézményvezeto.
Az osztalyfonok sziikség esetén kornyezettanulmanyt készit: a pedagdgusok, a sziildk, a tanulok
jelzése alapjan, illetve a tényfeltards érdekében veliik folytatott beszélgetés és csalddlatogatés
alapjan.
Az iskola a kornyezettanulmany alapjan a karos hatdsok megel6zésére, illetve ellenstilyozasara
pedagodgiai eszkozokkel torekszik. Anyagi veszélyeztetettség esetén az iskola rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi timogatast kezdeményez a polgarmesteri hivatalban.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa, megsziintetése érdekében tett iskolan
beliili intézkedések lehetdségei kimeriiltek, az intézményvezetd felveszi a kapcsolatot a
Gyermekjoléti Szolgalattal.
A gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cime, telefonszdma az iskoldban, a
tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen kozszemlére kertil.

12.2 Az iskola egészségiigyi feladatai

A feln6tt dolgozok korében, a torvényben meghatarozott alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel.
Az iskola munkavallaldi és az intézményben tartdozkodd vendégek szamdra az intézmény egész
teriiletén, valamint annak 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos.

12.3 Az iskola polgarvédelmi feladata

Az iskola tanuldinak polgari védelmi felkészitését az osztalyfonoki ordk keretében valositjuk
meg, kapcsolodva a tantargyak tananyagainak lehetdségeihez.
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13. Iskolai konyvtar
Intézménytlinkben nem miikddik iskolai konyvtar.

14. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
¢és egy¢éb leveleket;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovéabb-
kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimené leveleket, elektronikus levelet csak az intézmény vezet6je irhat ala, vagy
megbizasabdl az intézményvezetd-helyettes €s az iskolatitkar

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezet6-helyettes.

15. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzattal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodod egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

méas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje ¢s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

16. Zaro rendelkezések

16.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

16.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az

intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6ndllo szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Val, 2023. augusztus 31.

Jovahagyta:

Szabé Eva
igazgato
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