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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1 A szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
valamely intézmény (szervezet) szamara a struktira és a mikddés alapvetd iranyelveit és
rendszerét. Az SZMSZ biztositja:
e aszervezeti felépitettség kialakitasat,
e a miikodés kozben megvaldsitandd rendezettséget,
¢ az alkalmazottak szamara kovetendo magatartasi szabalyokat.

1.2 A szabdlyzat tartalma
Az SZMSZ a pedagodgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s

hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmazza:

e az intézmény szervezeti felépitését és vezetéset,
a benntartézkodas €s a miitkodés belsé rendjét,
a tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarend;jét,
a neveldtestiilet feladatkorét és munkarend;jét,
a pedagogiai munka ellenérzési rendjét,
a sziilok tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,
az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait,
a hagyomanyok ¢és az tinnepségek rendjét,
az egészségligyi ellatas megvaldsitasat,
a balesetmegel6zd, védo és 6vo rendszabalyokat,
a kiils6é kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.3 A szabadlyzat hatdlya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, €s a neveldtestiilet fogadja el,- a Sziildi
Munkak6zosség (tovabbiakban: SZMK) ¢és a didkonkormanyzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval l€ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.4 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. Torvénynek a szervezeti és milkodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1. 31.) KORM.
Rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és milkdodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:



A tankonyvpidc rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény szervezeti és mikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
52016 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései:

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOIL, DOKUMENTACIO

2. 1 Intézményi adatok

e Név: Szent Imre Keresztény Altaldnos Iskola, Gimnazium és Szakképzo Iskola
e (Cim (székhely): 2660 Balassagyarmat. Szabo Lorine u. 1.
e Azintézmény rovid neve: Sz.I.K.A.G.Sz.Isk.
e  OM azonosito: 032292
e Az intézmény alapitasanak célja:
2011. évi CXC. tv. 10.§-a alapjan altalanos iskolai képzés
2011. évi CXC. tv. 11.§-a alapjan gimnaziumi képzés
2011. évi CXC. tv. 13.§-a alapjan OKJ-s képzés
e Engedélyezett maximalis gyermek (tanulo) [étszam: 750 £
* Azintézmény mikodési teriilete: Balassagyarmat varos kozigazgatési teriilete és
vonzaskorzete

e Telephely: 2660 Balassagyarmat Civitas Fortissima tér 3.
e Kozoktatdsi intézményiink 6nallo jogi személy.

* Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat

°

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: 6nallo koltséovetdsii intézmény
J O - (= (= P

Az intézmény korbélyegz6jének lenyomata:

Az intézmény hosszi bélyegzdiének lenyomata:

3 yegzo ) Szent Imre
Keresztény Ahtalinos lskols
Gimnazium és Szakképzs lekela
2660 Balassagyarmat, Szabé Lérinc u. 1
8agersm 19162651.2.12

Cégszerl alairds a gazdalkodassal kapcesolatban:

;L'\— ) Q/(,L'J(,l' {b;'((;\u.& |

Melo Ferenc Lazar Bélané

A bélyegzok hasznilatira jogosultak: igazgato. igazgatohelvettesek. gazdasagi vezeto.

Az iskola képviseletére jogosultak: igazgato. igazgatohelyettes. gazdasagi vezetd, az

igazgato dltal irasban megbizott pedagogus
A feladat ellitasat szolgalo vagyon: Az intézmény rendelkezésére. hasznalatara bocsatott
Romai Katolikus Egyhazkozségi tulajdonu ingatlan:

Szabo Lérinc u. 1. 638. sz. tul. lap 524. hrsz. 1478 m2

Zichy u. 10. 637. sz. tul. lap 523. hrsz. 762m?2



Civitas Fortissima tér 5. 1867 sz. tul. lap 1588/1. hrsz. 1867 m2

Az eldéiranyzatok feletti rendelkezési jog: teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetésii szerv.

Az intézmény gazdalkodasival Osszefiiggé jogositvanyok: oOndlldan gazdalkodo
koltségvetésti szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az iskola koltségvetését a
fenntart6 allapitja meg.

A koltségvetés felhasznalasa:
Az iskola onalléan gazdalkodik. A fenntartd6 szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

AFA alanyisag: az iskola AFA korbe tartozik.

A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere: A torvényi szintli szabalyozas szerint, az
intézményi  koltségvetési  tervben  leirtak  alapjan, az  igazgatd  utasitasara.
Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalas irasban torténik. A
kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamldk érvényesitésre, majd utalvanyozasra ¢és
ellenjegyzésre keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szdmla kiegyenlitése készpénzben, vagy
atutalassal torténik a jogszabdlyokban eldirtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok
teljesitésérdl az iskola beszamol feliigyeleti szervének.

Vallalkozasi tevékenység miikodési forrasai
Az intézmény az onkormanyzati —allami- feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet
az alaptevékenység sérelme nélkiil, a fenntart6 kiilon engedélyével folytathat.

Az intézmény alaptevékenységét a Magyar Koztarsasag koltségvetésébdl ¢és a
Szentharomsag Plébania Egyhazkozség koltségvetési tamogatasabol latja el.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. Az évenként
jovahagyott koltségvetés irdnyozza el6 a feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzoket.

2.2 Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok:
091211 iskolai oktatas az 1-4. évfolyamokon
092111 iskolai oktatas az 5-8. évfolyamokon
092211 gimnaziumi oktatas a 9-12. évfolyamokon
092221 Nappali rendszerti szakmai kozépfoka oktatas
093010 Felsdszintli nem felséfokt oktatés

Esti rendszerti oktatas
Iskolarendszeren kiviili oktatas
Kiegészitd tevékenységek:
tanoran kiviili oktatasi ellatasa
altalanos iskolai tanulast segit6 foglalkozasok
hatranyos helyzeti tanulok tanulmanyainak segitése nappali rendszer(i
képzésben, altalanos iskola 1-8. évfolyaman, 6 évfolyamos gimnazium
7-8. évfolyaman
Intézményben szervezett étkeztetés:

096015 didkétkeztetés
096025 munkahelyi étkeztetés
didksport

oktatast kiegészitd tevékenység (ECDL vizsgakdzpont milkodtetése
nappali és felndttképzés keretében)
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2.3 Az intézmény alapitija, fenntartija
e Alapito: Romai Katolikus Plébdniahivatal
e Fenntartd neve: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa
Cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
o Feliigyeleti szervek: EKIF, OH és Nograd megye f6jegyzdje

2.4 Az Alapito Okirat
o Kelte: 1992. februar 29.
e Alapitas id6pontja. 1992.
e Torzsszam (nyilvantartasi szdma): 19162551
e Elfogado6 hatarozat szama: 3262/1992
Az intézmény jogszerli miikodeését a 176/2003. EKIF hatarozati szamu alapito okirat,
¢és a nyilvantartasba vétel biztositja.



3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Szervezeti dbra

A Szent Imre Keresztény Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakképzo Iskola szervezeti felépitése

Igazgato

kiils6 kapcsolatok

gazdasagi vezeto 1gaz ohelyettes atohelyettes

\ adminisztra dolgozok
v / v
technikai dolgozok % munkakozosségek pedagogusok konyvtaros

< osztalyok, csoportok S0 @

"f

anulok

Iskolaorvos, -

védono

3.2 Szervezeti egységek és vezetoi szintek

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasnak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A racionalis €s gazdasagos muikodtetés, a helyi adottsagok és
az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézményiink szervezeti egységei és az egységek felelés vezetdi:

1. szamu egység: Szabd Loérinc u. 1.
vezetdje: Melo Ferenc igazgatd
2. szamu egység: Civitas Fortissima tér 5. (fels6 tagozat)
vezetdje: felsés vezeto helyettes
3. szamu egyseg: Civitas Fortissima tér 5. (als6 tagozat)
Vezetoje: alsos vezetd helyettes
4. szamu egység: gazdasagi intézményi miikodtetés
vezetdje: gazdasagi vezet6 helyettes
5. szamu egység: kulturélis egység
vezetdje: konyvtarvezetd



3.3 Szervezeti egységek kapcsolattartisa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egyiittmikodést
megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt
legyen.

4. AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

4.1 Az intézmény dltalanos rendje, nyitva tartisa
A fobejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasdg cimerét €s keresztet
kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzéasa a gondnok feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy koteles:
e védeni a kozosségi tulajdont,
megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 7.00 oratol 17.00 6raig tart
nyitva. A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 7.50 oratol 16.00 6raig tart. Szombaton
€s vasarnap az intézmény - rendezvény hianyaban- zarva tart. A zarasért a gondnok a
felelés. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt kérelem alapjan.
e Sziinetek idOtartama alatt nyitva tartds csak az intézményvezetd engedélyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
e Az intézmény terlilete a feliigyelet ala tartozo6 fiatalok szamara tanitdsi ido alatt csak a
portan felmutatott és leadott irdsos vezetdi, osztalyfonoki vagy szaktanari engedéllyel
hagyhato el!

4.2 A vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az ¢épililetben
tartozkodni! Ezért az intézményvezetd ¢és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
iigyeletes vezetd feladatait.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje
jeloli ki az ligyeletes vezetd személyt.

A vezetdk benntartézkoddsdnak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

4.3 Pedagogusok munkarendje
A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkéval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bdl all.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetd helyettesek allapitjak meg az intézményvezeté jovahagyasaval. frasos kérelemre a
tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezheti.
A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagodgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
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koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 Otvenot-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagodgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A munkabol valé tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradést legkésébb az 1. tanitdsi ora
megkezdése elott 10 perccel jelezni kell a vezetdé helyettesnek. A GYUSZ napok
igénybevételére csak irdsos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hianyzasa esetén -
lehetdség szerint- szakszertien kell helyettesiteni.

4.4 A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktatéo-neveld0 munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval - a gazdasagi vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a
feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyiikdn
megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a gazdasagi vezet6 helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 kolléga
feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

4.5 A munkahelyre beviheto dolgok tiltasa, korldatozdsa

Az iskolaval barmilyen jogviszonyban all6 dolgoz6 a Mt. 168.§ alapjan csak a
munkaba jarashoz és a munkavégzéshez sziikséges dolgokat hozhatja be az iskoldba. Ha a
munkavallalé a szabalyt megszegi, a bekovetkezett karért a munkaltatd csak szandékos
karokozas esetén felel.

4.6 A létesitmény hasznalati rendje
4.6.1 Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében csak gy
haszndlhatjdk, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eldirdsait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, azt az intézményvezetotdl irasban kérvényeznie kell a hasznalati cél és idOpont
megjelolésével!

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben
¢és azutan is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasi idOben tartdzkodhatnak kizarolag
a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatod tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett idépontban is jelen lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak
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szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat az iskoldban — a
hézirend betartasaval.

4.6.2 Szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, az

ebédloben jol lathatod helyen kiilon helyiséghasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze €s az intézményvezetd
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,
a terem feleldsének neve és beosztasa,
a helyiségben tartozkodas rendje,
a hasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,
a berendezési targyak ¢€s eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika, nyelvi kabinet,
stb.) hasznalatdhoz.

4.6.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai eszkdzok,
elektronikus berendezések stb. — cSak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet
elvinni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben révid idoére
(1-2 o6ra) a székek és a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének
(osztalyfonok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell
visszatenni annak, aki elvitte.

Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kdlesonzési hataridovel, az
igazgatd €s a gondnok egyiittes aldirdsaval érvényes. A kiviteli engedélyt két példanyban kell
elkésziteni €s iktatni. A masik példanyt a gondnok 6rzi, majd megsemmisiti a berendezés
visszaszolgaltatasakor.

4.6.4 Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytat, melynek f6
formaja a vagyon bérbeadasa. A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasarol —
nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — a gazdasagi vezet6 helyettes gondoskodik az
érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az intézményvezetd bérleti
szerzOdés alairdsaval dont a koriilményekrdl.

A bérleti szerzddésekben ki kell kotni a bérld szamdra az épiiletben tartdzkodas idejét,
a bérleti dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (feleldsét). Altalaban a terembérldknek a bérbeadasra kijelolt termek
kulcsat a portds adja at a bérleti szerz6désben megjelolt idétartamra.

4.6.5 Karbantartas és kartérités

A gondnok felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek
¢s mas helyiségek balesetmentes haszndlhatosagéért és az eszkdzok karbantartasaért. Az
eszk0zOk, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gazdasagi vezetd helyettes
(gondnok) tudomasara hozni. A hiba megjelolésével az eszkdzoket le kell adni a gondnoknak.
Ujboli hasznalatbavételrl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a
szabalyzat alapjan selejtezni kell.

-11-



Az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak
meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

4.7 Atanulok munkarendje
4.7.1 Tanitasi orak rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:
e az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,
e az orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,
e aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6: 7.50 oratdl 14.00 oraig tart heti 6rarend alapjan. Az elsd tanitési ora
reggel 7.50 orakor kezdddik ("0." ora csak kiilon engedéllyel tarthatd). A fakultacios
tanorakat 15.30 oraig be kell fejezni. Az igazgatd sziikség esetén roviditett ordkat é€s
szlineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk idotartama: 45 perc. A tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) latogatisara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt! A
tanitasi orak kezdésiikk utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és a vezetd helyettesek
tehetnek!

A tanitdsi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

4.7.2 Orakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama 10 perc, a csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek
ideje nem rovidithetd. Minden Orakozi sziinetben szellbztetni kell a tantermeket, teljes
légcserével!

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében -
lehet6ség szerint a szabad levegén - az udvaron - toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi
epségére!

Az étkezést 11.30 és 14.00 ora kozott kell lebonyolitani.

Dupla 6rak csak az igazgatohelyettes engedélyével tarthatok, de a pedagdgus koteles a
feliigyeletet biztositani a kovetkezd kicsongetésig.

4.8 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart. Az altaldnos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét ¢és a kapcsolodd fo feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyitd
értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keril:
¢ anevelGtestiileti értekezletek idépont;ja,
e arendezvények ¢€s linnepségek mddja és idépontja,
a tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
a vizsgak (felvételi, osztalyozd, javito, kiilonbozeti) rendje,
a tanitési sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
a bemutat6 orak és foglalkozasok rendje,
a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleldseit az aktudlis honapra a tanari
falinjsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok (szaktanar) az
elsd tanitasi héten ismerteti a didkokkal.

A sziilok tajekoztatasara az elsd sziiloi értekezleten kertil sor.
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4.9 A pedagogiai iigyelet szabdlyai
Feliigyeleti beosztas (iigyeleti rend)

A pedagbgusi feliigyelet célja a biztonsdgos intézményi kornyezet megvalositasa. A
tapasztalatlan gyermekek, a fejlédé didkok életkorukbol addédéan  korlatozottan
cselekvoképesek, csokkent belatasuak. A kdzoktatasi torvény kiemelt felelosséget harit az
intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds oOrarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi idétartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagoégusokat, nagy pontossaggal
(6ra, perc). A beosztas azonos id6tartamban minden helyszinre két pedagogust nevez meg: az
igyeletes pedagogust, és tavollétére a helyettesitd ligyeletest.

A torvényesség biztositasara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek- €s tanulobaleset
megel6zo tevékenységét.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1 A belsd ellenorzési célok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja,
hogy:
e biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli €s mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,
e megszilarditsa a belsd rendet és a fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e biztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi eldirasok
szerinti mikodését,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

5.2 A pedagogiai ellenorzés teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
e a helyi tanterv megvalositasa,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyit4sa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai €s mdédszertani munkéjanak vizsgalata,
valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,
a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsédnak, képességeinek magatartdsdnak és
szorgalmdnak felmérése, értékelése,
e a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellenbrzése,
e atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,
e anapkozis és a kollégiumi neveldmunka hatékonyséaga,
o a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak
szabalyszerli lefolytatéasa,
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a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eldadotermek berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata,

e atanulok egészség- ¢s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatésa,

e a fenntart6 altal eléirt ellendrzések végrehajtasa,

e az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

5.3 Az ellendrzés formadi

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon
értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegi vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idOben tobb érintettnél ugyanarra a témdra irdnyulo,
0sszehangolt 0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
veégrehajtasa, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

5.4 Ertékeld (realizdli) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kotelezd tapasztalatokat is célszerli
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
a hibdk és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,
az el6idézo koriilményekre,
a felelés személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az
ellenérzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
teriilet felelds vezetdje €s az intézményvezeto altal kijelolt személyek.

5.5 Az ellenorzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:
e a hibak, hidnyossagok javitasarol,
a kéros kovetkezmények ellenstilyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak médjardl,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrdl.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossadg esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd
helyettes javaslatara — az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az
esetleges fegyelmi eljarast.
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5.6 A vezetdi és hatdaskori ellendrzés
5.6.1 Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi mukodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,

hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv ¢és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

elrendeli az ellen6rzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

5.6.2 Vezetd helyettese,, kozépvezetdk hataskori ellendrzése

A vezetdi ellen6rzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapvetd

feladata a beosztott alkalmazottak munkdjanak €s a teriiletnek a folyamatos ellen6rzése. A
vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik.

Az intézményvezet6, a vezetd helyettesek, és a kozépvezetdk (munkakozOsség-

vezetdk) ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést!
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,

az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkdrok gyakorlasa.

5.6.3 Az igazgatohelyettesek ellendrz6 munkdja
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,

a pedagogusok ¢és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:
- anevelési célok ¢és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- afoglalkozasok, tanorak eredményességére,
- apedagbégusok viselkedésére: a tanulokkal vald torédésre,
- afelzarkoztatd és tehetséggondozo feladatok ellatésara,
- atanuloi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,

a pedagogusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridék pontos betartasara,

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,

a taniligyi dokumentécié vezetésére:
- atanuloi adminisztracio ellatasara,
- anyilvantartasok, a statisztikdk vezetésére
- azértékelések készitésére.
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5.6.4 A munkakozosség-vezetd ellendrzd feladatai
A szakmai munkak6zdsség-vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakdzosség tagjai felett. Felelos a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellenérzéséért. Ellendrzési feladatai:
e atanterv szinvonalas megvaldsitasa,
a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,
a munkakozosségi munkaterv dsszedllitasa és megvalositasa,
tantargyi és egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitésa,
tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuloi részvétel segitése,
a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkoztatdo foglalkozasok, tanfolyamok stb.
szinvonalas megtartasa,
a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitasa,
az anyagok célszerti ¢és takarékos felhasznalasa,
a tanligyl dokumentacido ¢s az adminisztraci6d ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,
e apedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.

6. LETESITMENYHASZNALATI REND

6.1 Latogatdasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az tligyeletes
portas kell6 tajékozodasa utan léphetnek! A latogaté koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy jovetele céljat és az épiiletben tartozkodas varhato idétartamat.

A portas a vendégekrol koteles datum szerinti nyilvantartast vezetni! Sziikség esetén
telefonon tajékozodik a latogatoval kapcsolatban.

A meghivott vendégek ¢és az el0zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portés
telefonon értesiti a fogadé munkatarsat.

6. 2 Védd eldirdasok

Az intézményi vagyon ¢€s a személyi védelem miatt a 0 épiilet nyitott fokapuja elotti
iiveges bejarati ajtot a portas nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani!

Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény tiresen hagyott
termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 6ltozOket és egyéb helyiségeket. Az
osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni! Az utolsod tanitdsi Ora utdn a bezart
osztalytermek kulcsat a hetesek kotelesek a portasnak atadni. A szaktantermeket a tanitasi 6ra
elott és utdn a tandrat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok a felelds a
zarak hasznalhatosagaért. A tantermek zdrasat tanitdsi id6 utdn a portds ellendrzi, akinek
feladata, hogy az elektromos berendezéseket aramtalanitsa.

6.3 Rendkiviili esemény (tiiz- és bombariadd) esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége, hogy veszély esetén azt azonnal
jelentse, illetve jelezze az intézmény vezetdjének, valamint haladéktalanul értesitse a
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tlizoltosagot illetve a legkdzelebbi renddri szervet. Harom hossza csengd jelzéssel riasztjuk az
intézmény dolgozoit és tanuloit.

A neveldk, iskolai dolgozok feladatat, a kilirités menetét az iskola tlizvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

7. A VEZETOK ES A SZERVEZETI E"GYSE'}_GE}_K KOZOTTI KAPCSOLAT:FARTAS
RENDJE, FORMAIL A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

7.1 Az iskolavezetés
Igazgato
Igazgatohelyettesek
Gazdasagi vezeto

rrrrrr

71.1.1Az igazgato és az iskolavezetés feladati a FEUVE (folyamatba épitett elozetes és
utolagos vezetoi ellendrzés) mitkodtetésében.

Az iskola vezetdje az igazgatd, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerii
mitkodéséért. Az igazgatd dont az iskola miikodésével, a dolgozdk alkalmazasaval és
jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a
nevelOtestiilet vezetése, az intézményi dontések eldkészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a
neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés, annak
betartdsa, az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa és
folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, mindségfejlesztési
vezetd. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasuk szerint feleldsek a jogkoriikbe,
hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért. Az iskola
gazdasagi igazgatOhelyettese felelés az intézmény gazdasagos milkodtetését eldsegitd
dontések meghozatalanak elokészitéséért, a gazdasagos, folyamatos miikodés feltételeinek
megteremtéséért.  Részletes  feladataikat ~ munkakori  leirdsaik  tartalmazzak. A
mindségfejlesztési vezetdt a nevelbtestiilet véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja
bizza meg. Munkakori leirasa szerint felelds a pedagogiai munka folyamatos fejlesztéséért az
elfogadott Intézményi Mindségfejlesztési Program feladatainak hataridokre torténd
megvalositasaért. A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az
érintett teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait az igazgatd hozza az
¢érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

1.1.2 A vezeto személye
Az intézményvezeté a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény feltételeinek
megfeleld személy. A vezetdi megbizés legfontosabb kdvetelményei:
e az intézményhez sziikséges fels6foku végzettség és szakképzettség,
pedagbgus szakvizsga,
intézményvezetdi szakképzettség
pedagdgus munkakdrben hatarozatlan idejii alkalmazas,
a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg az iranyitd feladatok ellatasaval, dontése eldtt
ki kell kérnie az oktatasért felelés miniszter egyetértését.
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7.1.2 Intézményvezetdi jogkor
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény €s a fenntartd hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskore:

a neveld ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése,

a mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan,

az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként vald kiaddsa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egylttmiikodés az egyhazkozséggel, fenntartoval, a sziilokkel, a didkokkal, az
érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi iinnepélyek méltd szervezése,

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

dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettsegvallalasi jogkor,
utalvanyozasi jogkor.

7.1.3 Intézményvezetoi felelosség:
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért,

az észszeru ¢€s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a tanulok, gyermekek érdekeinek elsObbségéeért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos €s humanus tigykezelésért és dontésekért.

7.2 Vezeto helyettesek és a vezetoség

7.2.1 Igazgatohelyettesek személye

Az intézményvezetd feladatait a pedagdgiai és a gazdasagi vezeté helyettesek

kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a
neveldtestiileti véleményezés megtartasaval, a hatarozatlan idére kinevezett pedagégusnak. A
megbizas visszavonasig érvényes.

A pedagogiai vezetd helyettesek felsdfoktl végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek,
akik kozvetleniil iranyitjak a beosztottak munkajat. A gazdasagi vezetd helyettes (gazdasagi
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vezetd) szakirdnyl felsofokt képesitéssel rendelkezik, kozvetleniil irdnyitja a pedagogiai
képesitéssel nem rendelkezk munkdjat, és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

7.2.2 A vezeto helyettesek munkadja

A vezetd helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik. (Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.) A
vezetd helyettesek hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenységiikre.

Tevékenységiikben személyes feleldosséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettségilk az intézmény egész mikddésére ¢és minden alkalmazott
munkéjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

7.3 Az intézmény vezetosége

A vezetdség a vezetdkbdl €s a kozépvezetOkbdl all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik €s értékelik a szervezeti egységeket.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetonek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van €s
dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. A
vezetdség tagjai:

e az intézményvezeto,

a vezet6 helyettesek,

a didksag valasztott segitdje,
munkak6zosségek vezetoi,
gazdasagi vezeto.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyr6él emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor dsszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti
egységek mukodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetOség félévenként beszdmolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalt pozitivumokroél és hidnyossagokrol.

7.4 A kapcsolattartas formai
Az intézmény kozdsségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban
szolgalja az egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6zo formai:
o kozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
nyilvanos forumok, intézményi gytlések,
bizottsagi tilések,
munkakozdsségek vezetdinek megbeszélései,
az adott osztalyban tanitok kozossége.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.5 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdai

1. Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
nevelOtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld
tandr segiti.

2. Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével (az igazgatdi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas osszeéllitasa elott.

4. Az iskolai sportkdér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusadban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozads megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miik6dé sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozéasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval k6tott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikodé diaksport egyesiilet is ellathatja.

7.6 Kapcsolat a szakképzés gyakorlati oktatoival

A gyakorlati képzést szervezdkkel és oktatokkal az igazgato, a felsds igazgatdhelyettes

papir alapon, telefonon vagy elektronikus levél formajaban tartanak kapcsolatot. A

gyakorlati képzés oktatdival az osztalyfonokok minimum havi rendszerességgel

konzultalnak.

8. A VEZETOK KAPCSOLATTARTASA ES HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek és a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességti.
Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese: a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményben a kiadméanyozasi jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményekre
vonatkoz6 tigyiratokat a gazdasagi igazgatdhelyettes irja ala.

A vezetd helyettesek helyettesitése:
Az als6 tagozatos vezetd helyettest az alsos munkakozosség vezetd, a felsds helyettest
a mindenkori osztalyfonoki munkakdzosség vezetd helyettesiti akadalyoztatasa esetén.
A gazdasagi vezet6 helyettest gazdasagi tigyintéz6 munkatarsa helyettesiti.

9. SZULOI SZERVEZET ES KAPCSOLATTARTAS
9. 1 87iiloi jogok, kotelességek és a tdajékoztatds rendje

9.1.1 Sziil6i (gondviselo) jogok
A sziilot megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsdganak, képességének, érdeklodésének ¢€s sajat vildgnézeti meggydzddésének
megfelelden valaszthat kozoktatdsi intézményt. A gyermek 14. ¢évétél a sziild az
iskolavalasztas jogat gyermekével egyiitt gyakorolhatja. A sziild joga, hogy:
e Igényelje, kezdeményezze:
- atargyilagos ismeretkdzvetitést,
- atandrdkon kiviili foglalkozasok szervezését,
- avallas- és hitoktatast.
e Megismerje:
- apedagbgiai programot, a helyi tantervet,
- az SZMSZ-t, a hazirendet,
- gyermeke fejlodésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzdit, értékelését.
e Részt vegyen:
- asziiléi szervezet munkdjaban,
- asziléi képviselok megvalasztasaban,
- az érdekeit érinté dontések meghozataldban,
- anevelési-oktatasi intézmény munkéjaban,
- vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
e Vilaszt6 és valaszthato legyen a sziildi szervezetbe.
o [rasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

9.1.2 A sziilok kotelességei
A sziildi (gondvisel6i) kotelességek:
e Gondoskodjék utodjarol, biztositsa gyermeke
- testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodésének feltételeit,
- nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
e Figyelje és segitse gyermeke
- személyiségének sokoldalu fejlodését,
- tanulmanyi elérehaladésat,
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- koOzosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését.
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
e Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltosagat,
e Intézkedjen gyermeke joga érdekében.

9.1.3 Sziilok szobeli tajékoztatdsa

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezlet, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi k6zossége szdmdra az intézmény tanévenként legalabb 4-szer a
munkatervben rogzitett idopontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok €s a sziildi a
szervezet a k6zosség problémainak megoldésara.

A szeptemberi sziil01 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
Ekkor be kell mutatni az osztalyban oktat6-neveld 0j pedagoégusokat.

Sziil61 fogadoodrak rendje:

A pedagogusok a sziiloi1 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. Az intézmény tanévenként 6, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelent0sen visszaesd tanuld sziiléjét az osztalyfonok irasban is behivja
a fogaddorara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagodgusaval, telefonon vagy irasban idopontot egyeztet az €rintett tanarral, neveldvel.

9.1.4 Sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tdjékoztatd (ellenérzo)
fiizetekben. Irasban értesitjiik a sziilt gyermekiik:

e magatartasardl, szorgalmarol és tanulmanyi eldmenetelérol,

e az intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl,

e aszilikséges aktualis informaciokrol.

A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplon kiviil a tanuld altal
atnyujtott tajékoztatd flizetbe, ellendrzobe datummal és kézjeggyel beirni. A szdbeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni. A beirasi
kotelezettség miatt a tajékoztatd flizetet, ellendrzot a tanulotol beszedni nem szabad a tanités
iddtartama alatt!

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo, a tajékoztaté fiizet, ellendrzd
bejegyzéseinek azonossagat, potolja a hianyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatod flizete,
ellendrzdéje hianyzik, a pedagoégusnak ezt az osztdlynaploba datummal, kézjeggyel be kell
jegyezni és az érdemjegyet ceruzaval be kell karikazni!

A tanuldk eldmenetelét, magatartdsat és szorgalmat az osztalyfondk indokolt esetben
szovegesen mindsiti, €s azt irdsban kozli a sziilokkel.

Az 1. és a 2. osztaly 1. félévében minden tanulordl szoveges mindsitést is kell adni:

November végén, februar elején, aprilis végén és janiusban.

A 2. évfolyamtdl csak azokat a tanulokat kell szovegben értékelni, akiknek szorgalma és
tanulmanyi eredménye jelentdsen valtozott pozitiv vagy negativ iranyba. A magatartés feltind
valtozasa szintén indokolja a szoveges értékelést.
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9.2 S%iildi szervezet és a kapcsolattartds
9.2.1 Intézmeényi sziiloi szervezet: Sziil6i munkakézosség

A sziilok jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. Az intézményi sziil6i szervezet dont sajat mitkodési rend;jérol,
munkatervérol, tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy-egy tanulokozosség, gyermekcesoport sziiléi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfonok (csoportvezetd pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét,
javaslatait az osztaly sziiloi szervezetének vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

9.2.2 A sziiloi munkakozosseg jogkore
o Figyeli:
- a gyermeki (tanuldi) jogok érvényesiilését,
- apedagogiai program megvalosulasat,
- atanari, neveldi munka eredményességeét.
e T4jékoztatja megallapitasairdl a nevelGtestiiletet, a fenntartot.
e Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelGtestiileti értekezleteken.
o Tajekoztatast kérhet az intézményvezetétdl gyermekkozosségek nagyobb
csoportjairol: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrél, a felmeriilt
problémakrol.

9.2.3 Kapcsolattartas a Sziiloi Munkakozosséggel
A sziildi munkak6zosséget az intézményvezetd egyeztetett idopontban, tanévenként

legalabb 2-szer hivja 0Ossze. Hivatalos t4jékoztatast ad a munkardl ¢és feladatokrol,
meghallgatja a sziili szervezet véleményét, javaslatait. A sziil6i munkakozosség elnoke
folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel €s tanacskozasi joggal vesz részt a rendes
nevelOtestiileti értekezleteken. Tanévenként 2-szer tajékoztatja a nevelOtestiiletet a Sziildi
munkak6zosség allaspontjardl:

e a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,

e apedagdgiai munka eredményességeérol,

e az intézményi szervezettség ¢s mikodés rendjérol,

e apedagdgusok munkajarol,

e ¢s a sziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

e asziléi kozosség tevékenységérol.

9.3 Az iskolai sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetérteési

jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviselodit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat mitkodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket €s a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
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10. NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK

10.1 A neveldtestiilet és tagjai
A nevelbtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-

oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelGtestiilet 0sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagogiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.
A neveldtestiilet tagjai:

e a pedagogusok,

e a gazdasagi vezet6 helyettes,

10.2 Nevelotestiileti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai O0sszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozdsseg
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezdk:

e apedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e a gyermek és tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatasa,

e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkéjuk értékelése ¢és

mindsitése,

e a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
a kozosségi ¢let szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értékelések és beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok ¢és a munkafegyelem eldirasanak
betartasa,
e a [étesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,
e mérések végzése

10.3 Nevelotestiileti jogkor
A nevelo6testiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt
érinté iigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A
nevelOtestiilet dontési jogkore:
a pedagogiai program elfogadéasa és modositésa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa,
kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,
a mindségfejlesztési program elfogadasa,
a tanév munkatervének elfogadasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozod vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
a nevelGtestiiletet képviselé pedagogus kivalasztasa,
a didkdnkormanyzat mitkodésének jovahagydsa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
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A nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

10.4 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét
az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok (sziiloi szervezet, didkonkormanyzat, stb.) képvisel6jét meg kell hivni. A tanév
rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,
félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
rendkiviili értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyvét kijelolt személy

vezeti, melyet tisztdzas utan az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesito ir

ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell

gyljteni dossziéba.

10.5 Nevelotestiileti jogok datruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo iigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat Iétre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként atruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni,
¢s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjaban.

10.6 A tanulok értékelésének ataddsa
A nevel6testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo
pedagogus kozosségre ruhazza at:
¢ atanulmdnyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
o az osztalykozosség problémainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfdnok kotelessége.
Szakmai munkak6zosségeknek atadott jogkdrok
A neveldtestiilet a szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
¢ a helyi tanterv kidolgozasa, modositéasa,
a taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa,
a tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
a hatarozott idore kinevezett pedagdogusok véleményezése,
a szakmai munkak6zosség vezetdvéleményezése.

A beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség vezetd kotelessége.
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10.7 Nevelotestiileti bizottsagok
10.7.1 A bizottsagi munkavégzés elonyei

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando és ideiglenes
bizottsagokat hoz Iétre tagjaibol, melynek eldonyei:

A bizottsagi tagokat a célirdnyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tényleges
kapcsolat alapjan lehet kijeldIni.
A kis taglétszam rugalmas csoporttevékenységet, hatékony team munkat tesz lehetové.
A feladattal valo érdemi kapcsolat:

o atényadatok és a folyamat részletes ismerete,

o a konkrét helyzetmegitélés

o eldsegiti a korrekt dontést €s a lényegi javaslatot.

A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagogiai

program megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

10.7.2 Felvételi és vizsgabizottsagok
Tantervi Vizsgabizottsag feladatai:

az évfolyamvizsgak vizsgaszabalyzat szerinti lebonyolitasa és értékelése a pedagogiai
program alapjan,

a hatarid6k pontos betartésa,

az eldiras szerinti dokumentacio elkészitése.

Tagok: a vizsgatargyaknak megfelelden az igazgatd6 bizza meg a szaktanarokat
tanévenként.

Erettségi Vizsgabizottsag feladatai:

az érettségi vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa és értékelése az érettségi
vizsgaszabalyzat alapjan,

a hataridk pontos betartésa,

az eldiras szerinti dokumentacio elkészitése.

Tagok: az eléirasnak megfelelden az igazgatd bizza meg a szaktanarokat tanévenkeént

10.7.3 Tantervi oktatasi bizottsagok
Human Oktatasi Bizottsag feladatai:

a human tantargyakban (magyar, torténelem, idegen nyelv, miivészetek stb.) a
kovetelmények teljesitésének vizsgalata;
a tanuloi készségek, tudasszint korrekt mérése és értékelése;

e javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara;

Tagok: - két szakmai munkak6z6sség vezeto,
- szaktanarok;

Real Oktatasi Bizottsag feladatai:

a redltantargyakban (matematika, fizika, kémia, biologia, f6ldrajz stb.) a kovetelmények
teljesitésének vizsgélata,
a tanuloi készségek, tudasszint korrekt mérése és értékelése,

e javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara.

Tagok: - szakmai munkak6zosség vezeto,
- szaktanarok.
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Als6s Oktatasi Bizottsag feladatai:

o Az alsés tantargyakban a kovetelmények teljesitésének vizsgalata;
e atanuldi készségek, tudasszint korrekt mérése és értékelése;

e javaslattétel az oktatasi gyakorlat megvaltoztatasara;

e Tagok:

- szakmai munkak6zdsség vezeto,
- tanitok;

10.7.4 Neveleési bizottsagok
Kornyezeti Nevelési Bizottsag feladatai
e anevelési célok, a kdrnyezeti nevelési program megvaldsitasanak vizsgalata,
e atanuloi készségek, ismeretek €s a neveltségi szint tényszerl felmérése és értékelése,
e javaslattétel a nevelési hatékonysaga érdekében.

e Tagok:

- real munkakozdsség vezetdje,
- kiilonboz6 évfolyamu osztalyfonokok;

Egészségnevelési Bizottsag feladatai

e anevelési célok, az egészségnevelési program megvalositasanak vizsgalata,

e atanuloi készségek, ismeretek €s a neveltségi szint tényszerli felmérése €s értékelése,
e javaslattétel az egészségnevelés hatékonysaga érdekében.

e Tagok:

- real munkako6zdsség vezetdje,
- kiilonboz6 évfolyamu osztalyfonokok;

10.7.5 Fegyelmi Bizottsag feladatai
¢ A hazirendet megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata.
e Targyilagos dontés hozatala és indoklasa, dokumentalas.

e Tagok:

- az intézmény vezetdje,

- az ¢érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a tanuld altal felkért pedagogus,
- a didkonkormanyzat diakképviseldje.

10.8 A dolgozok munkakori leirasanak mintdja
1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kitelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
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- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.
C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairésa,
- adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

11. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

11.1 Kiilsé kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban

van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:
kozos értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése,
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok ¢s gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

11.2 Rendszeres kiilso kapcsolatok
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdosaganak
allando6 munkakapcsolatban kell allniuk a kdvetkezé intézményekkel:
e a fenntartéval: Vaci Egyhdzmegye, amely a fenntartoi jogokat az EKIF-re ruhazta at,
kivéve az alapitds, megsziintetés és atszervezés jogat. Vac, Migazzi Kristof tér 1.
e A KPSZTI —vel: Budapest, Varosligeti fasor 42.
e a Nograd Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd és Szakszolgalati Intézet-tel:
Salgotarjan, Ruhagyari ut 9.
e Nevelési Tanacsado, Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat és Pedagdgiai — Szakmai
Szolgaltato Intézet: Balassagyarmat, Ady E. t 27.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgat6 a felelds.
Az eredményes oktaté — neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel:
e Mikszath Kélman Miivelddési Haz és Konyvtar: Balassagyarmat,Rakoczi u. 50.
e Madach Filmszinhaz: Balassagyarmat, Bajcsy u.
e Polgarmesteri Hivatal: Balassagyarmat, Rakoczi u. 12.
e Egyhazak helyi gyiilekezeteivel
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato felelds.
Az egyes intézményekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészséghaz és a Rendeldintézet illetékes egészségiligyi dolgozodival, és a
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segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. ( A kapcsolattartas
modjat az SZMSZ 14. pontja szabalyozza.)

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek — és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek — és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato felelds.

12. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

12.1 A hagyomanyapolds célja, nemzeti iinnepek

Az mtézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo
hirének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
¢s hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok dpolasa a kozosségi €let formalasat
szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

e Oktober 23.
e Marcius 15.
e Januar 29.

Az osztalyk6zosségek szintjén tartott megemlékezések:
e Anyak Napja
e A mi Szentiink” megemlékezése
e Holokauszt és a Kommunista diktatura aldozatair6l megemlékezés

12.2 Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
e Szent Imre Napok rendezvényei kiilon forgatokonyv alapjan,
o Ko6z0s szentmisék a kiemelt egyhazi tinnepek alkalmaval.
e Az intézmény hagyomanyos szdrakoztatd rendezvényei:
e Hangyaavato,
e Farsangi bal,
e Osztaly teadélutanok,
e Szent Miklos linnepe.

Hagyomdanyos nyari és tanév kozti taborok:
e hittan tabor,
e cserkésztabor.
e goélyatdbor

Az intézmény csereutazasai és egyeéb tarai:

- osztalykiranduldsok,
- 0szi jutalomkirdndulas.
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A hagyomanyapolas tovabbi formdi

Az iskolaujsag kéthavonként jelenik meg, Osszedllitdsaban intézményiink tanuloi és
pedagbdgusai egyarant részt vesznek. Az iskolaujsag rovatai, tartalma, kiils6ségei szerepet
jatszanak a fiatalok izlésformalasdban, ezért sziikséges a kivant szinvonal megtartdsa. Ez
vonatkozik az iskolaradi6 mitkodésére is: misorat a tanulok kozremiikdodésével és igényeik
figyelembevételével allitja 6ssze az iskolaradidért felelds pedagogus, vagy didkszerkesztd

12.3 Hagyomdnydrzo feladatok, kiilséségek
12.3.1 4 hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolo6 feladatokat, idopontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre vald megfeleld szinvonalu pedagdgusi
felkészités €s tanuldi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli ilinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltézékben!

12.3.2 Intézményiink jelképei

Az intézményi cimer szimbolumai és a cimer leirasa:

K¢k szinti, alfa és omega kozott egy kereszt.

Az intézményi jelvény szimbolumai és a jelvény leirasa:
Szinezete: fehér alapon kék, alfa és omega kozott egy kereszt.

Az intézményi zaszl6 leirésa:
1. oldal: kozépkék alapon arany himzéssel. ,,A szeretet gyakorlasa vezet el a legfobb
boldogsaghoz” felirat.
2. oldal: fehér alapon himzett. Szent Imre kép, arany himzéssel Szent Imre Keresztény
Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakképz6 Iskola Balassagyarmat, a kép két oldalan
az 1834-1994-es évszam. A zaszl6 arany rojtozasu.

12.3.3 Kotelezé viselet
Az intézményi iinnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {innepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast maltunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre mélto személyei irant. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon!
A pedagogusok linnepi 6ltozete:
e nok: fehér bluz, sotét szoknya (fekete, kék)
o férfiak: fehér ing, sotét 6ltony (fekete, kék)
Unnepi egyenruha:
e lanyok részére: matrdzbluz (sotétkeék gallér, 3 fehér csikkal), sotét szoknya (kék,
fekete), kitiiz6
o fillkk részére: fehér ing, sotét 6ltony (fekete, kék), nyakkendd
Intézményiink egyéb kiilsdségei:
- cserkész egyenruha,
- fehér mez — kék szimbolum SZENT IMRE felirattal, melyet a tanulok kotelesek
megvasarolni.

12.4 Szent Imre Dij

A dij ataddsanak idépontja: Minden évben a Szent Imre Napok alkalmabol, az
iinnepségsorozatot megnyitod szentmise keretében. A dijat az iskola tantestiilete adomanyozza
azoknak a személyeknek, (pedagdgusoknak, egyhdzi személyeknek, kozéleti
személyiségeknek) akik tevékenységiikkel, személyes példamutatasukkal, tekintélyilikkel
segitik az iskola nevel6-oktatd munkajat, az iskola kapcsolatrendszerének gyarapodasat,
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hozzéajarulnak az iskola j6 hirnevének oregbitéséhez. Az eziistbdl késziilt, kerek alapu plakett
40 milliméter atmérdju, vastagsaga 3 milliméter. A plakett kozépso részén Szent Imre arcképe
lathato, folotte a Szent Imre Dij, alatta, a Balassagyarmat felirat talalhat6. A plakett
tuloldalanak felso részén a Szent Imre Iskola felirat, k6zépso részén a dijazott neve és a dij
atadasanak éve olvashatd. A dijhoz oklevél és kitiizo is tartozik. Harom fokozata van: arany,
eziist és bronz. A mindenkori igazgat6 feladata gondoskodni a dij elkészittetésérol és
iinnepélyes atadasarol.

13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

13.1 Munkakozosségi célok és feladatok
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A
munkakdzosség feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
e javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasdra ¢és a koltségvetés szakmai
eloiranyzatainak felhasznalasara,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
egységesse teszi az intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
Osszedllitja a felvételi-, kiillonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, érettségi vizsgak
sth. feladatait és tételsorait,
kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,
e javasolja az iskoldban haszndlando tankOnyveket, taneszkdzoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint),
e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

13.2 Az intézmény szakmai munkakozosségei

als6s munkak$zosség
szakteriilete: 1-4. osztalyok minden tantargya, és a tanulast segit6 csoportok
természettudomanyos munkak6zosség

szakterlilete: felsé tagozat és gimnazium redl targyai
T s osztalyfonoki munkakozosség
szakteriilete: minden évfolyam osztalyfonoki teend6i

IV, nyelvi munkak6zosség
szakterlilete: angol, német 1-12. évfolyamig
Vo human munkak6zsség

szakteriilete: magyar, torténelem 5-12. évfolyam

13.3 Munkakozosség vezetoi feladatok és jogok

A szakmai munkak0zosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik
iranyitasara, koordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezd munkakozosség vezetot
valasztanak. A munkakozOsség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak
ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részestil.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetje felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.
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A munkakdzosség vezetd feladatai:

e iranyitja és felel6s a munkak6zosség tevékenységéért,

értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

e birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk fele,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségligyl ellaitds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi

intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos

kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed

ki:

a tanulok torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,

a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

konnyitett s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalata,

fogaszati kezelés,

e palya- és katona alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,

o cgészségiigyi felvilagositas tartasa,

e a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k és egyéb helyiségek egészségiigyi
ellendrzése,

e a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat az egyes tanulocsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds
vezetd helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valoé pontos megjelenésrol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési id6 alatt szlikség szerint orvosi ellatasban
részesiilhetnek. Védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogado idében.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van rd, a vizsgalatok a tanitési sziinetekben, vagy azt kovetden
torténjenek!
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15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatod jovahagyasaval.

Az iskola minden dolgozdjanak ¢és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését, vagy annak lehetségét az épiiletben a munkavédelmi €s tlizvédelmi felelésnek,
az igyeletes vezetOnek a balesetek megelozése érdelében.

A tanév végén az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a karbantartdé ¢és a munkavédelmi és
tizvédelmi felelés bejarast tart az iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva.
JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkdzoket.
A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds intézkedési tervet készit,
melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelés személyt €s a hataridoket. A hatarid6
augusztus 28. idOpontnal késObbi nem lehet. A tanév megkezdése elott az igazgato, a
gazdasagi vezetd, a karbantartd és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds a jegyzokonyv és az
intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv
késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsd hetében az iskolaban a tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiliritését gyakorolni
kell. A tiizriadd probarol jegyzokonyv késziil, melyet az iskola igazgatoja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatast
tartanak csoportjaiknak. Az oktatds irdsos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
késziti el, az igazgatd hagyja jova. Tanév kozben uj foglalkozas tipus elsd Ordjan, az
intézményen kiviil szervezett programok el6tt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a
tanuldoknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkdr, kirandulas, szakkor... A
balesetvédelmi oktatast dokumentdlni kell — csoportnaplo, szakkori naplo, kiilon
jegyz6konyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelése
A tanulok feliigyeletét ellatd nagykoru személynek, a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériiltet els6segélyben kell részesitenie

e ha sziikséges, orvost kell hivnia

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast tole elvarhatd modon meg kell sziintetnie

e a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévok is kotelesek részt venni. A tanulonak a
tanulotarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul szolnia kell a
feliigyeletet ellatd neveldnek, ennek hidnydban barmilyen nagykora személynek.
Az els6segélyt nyujté személy a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A sulyos balesetet haladéktalanul, a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo balesetet nyolc
napon beliil be kell jelenteni a fenntartonak. Sulyos baleset az a tanulobaleset, amely

e asériilt halalat
valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat
a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat
a tanul6 sulyos csonkulasat
beszéloképességének elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat vagy
agyi karosodasat okozza.
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A tanulobaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzOkdnyvezni és nyilvantartani.
A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd balesetet pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A
balesetek kivizsgalasaban a sziiléi szervezet és a DOK képviseldje részt vehet, ezen joguk
gyakorolhat6sagarol szoban, vagy irasban kell értesiteni az érintetteket. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell
bevonni.

16. RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT
INTEZKEDESEK

Tlz, vagy mas eléore nem lathato, balesetveszéllyel jard rendkiviili esemény esetében az

erre késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
szabalyzat - a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatdsagokat (tlizriado terv, bombariado terv).
A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatdnak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az tigyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az
Osszes kijarat kinyitasa, az aramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzarésa, a sziikséges
els6segélynytjtas megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkez6 elharitd
szerveket tajékoztatni kell — igazgatdo, munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, illetve az
igyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet
legfontosabb jellemz6irdl, az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodd személyek szamdarol €s tartézkodasi helyérdl, valamint at kell
adni az épiilet alaprajzat és a tlizriado terv kivonulasi térképeit.

17. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

17.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

17.1.1 Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanuldok kozdssége, a sziiloi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti
meg, ¢és a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato flizetben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel
kotelezd! A tanoran kiviili foglalkozésok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik
az iskola heti tandréan kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

17.1.2 Segitségnyujtas a hazi feladatok elkészitéséhez

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja minden tanuld szamara a
segitséget a hazi feladatok elkészitéséhez, a tananyag megértéséhez €és elsajatitdsahoz. Tobblet
pedagogiai tdmogatast nyljt azon tanulok részére, akik barmely okbol kifolydlag egyéni
tanulasi nehézséggel, a tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek. Az irasos jelentkezést
sziil61 alairassal kell jelezni a tanuld tdjékoztato flizetében.
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A foglalkozasok rendje:

Az ellatés keretében tanitasi napokon a tanitdsi orak befejezésétol 16.00 oraig étkezési
lehetdséget, a masnapra valdo tanulméanyi felkésziilést és szabadidés foglalkozéasokat,
szabadban vald6 mozgast biztositunk a tanuloknak. 16.30 oraig pedig feligyeletet a
maraddknak.

A tanulds megsegitésére iranyuld foglalkozasokat szaktanarok tartjak, a hét kiilonb6z6
napjain eltérd kozismereti tantargyakbol, évfolyamszintii szervezésben.

17.1.3 Szakkérok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol fliggden inditja az iskola. A foglalkozasok eldére meghatarozott tematika
alapjan torténnek.

A szakkorok ismeretanyagardl és a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkort vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitds tiikr6zodhet a tanuld szorgalmi és tantargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

17.1.4 Onképzdkorok, énekkar

Az iskola ismeretterjesztd, miivelodési, miivészeti, képesség- €és kozosségtejlesztd
célokkal onképzokoroket szervez. Az onképz6 kordk munkdja nagymértékben hagyatkozik a
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére (szinjatszo kor, filmklub, tancklub stb.).

Az 0nképzOkorok szakmai iranyitdsat kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok, vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek
tamogatasaval.

Az iskola ¢énekkara sajatos Onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idOkeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok
létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskola linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az
iskola viseli.

17.1.5 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok.
Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdartigas,
atlétika stb.) edzéseken €s versenyeken valo részvételre.

17.1.6 Felzarkoztato foglalkozdsok, egyéni korrepetdlasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatod altal megbizott pedagogus tartja. Az 1-4.
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténnek.

Az 5. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkozassal — egyes tanulokra vagy
kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

17.1.7 Diakklub

Az ifjusagi klub az iskolai didkonkorméanyzat szervezésében miikodik, sajat
munkaterve ¢és havi programja alapjan. A klub élén didkonkorméanyzat vezetése all
Tevékenységét az igazgato altal megbizott klubvezetd tanar segiti.
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A diakklub havi programjat, valamint a klubhelyiség feliigyeleti rendjét és a felelés didkok
nevét eléz6 ho 25-¢ig irasban le kell adni az iskola vezetd helyettesének. A didkklub
mikddéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébdl fedezhetok,
- a didkonkormanyzat miikddésével dsszhangban.

17. 2 Alkalomszerii foglalkozdsok
17. 2. 1 Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis ¢€s sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezés a szaktanar
iranyitja.

17. 2. 2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

e A természet €s a hazai kulturélis 6rokség megismerése,
e A fiatalok kozdsségi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok a munkaterv alapjan tanitdas nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi
sziinetben szervezhetok. Az osztalykirdndulas tervezetét (idOtartam, utvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszdm, kisérék neve stb.) irasban kell leadni
az igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgaté engedélyezi a felelds pedagogus
kijelolésével.

A kirandulasok uti céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell
Osszeallitani ugy, hogy a tanuldk a teljes tanulmanyi idé végére megismerhessék sziik, majd
tavoli kornyezetilk nevezetességeit, hazank valamennyi tajegységét. A tanulmanyi
kirandulasok tematikdjat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.

Sziiloi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhaté koltségekrdl a sziiloket az ellendrzé tutjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétol,
szorgalmatol fliggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kisér6é nevelét vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

17. 2. 3 Kulturalis programok latogatdsa

Miuzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas ¢és tarlatlatogatdsok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy
kisebb tanulécsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a szlilok engedélyéhez kotott, ezért az informacidkat eldzetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd flizetbe (program, iddtartam, helyszin, véarhatd koltség). A tanitasi idOben az
igazgato engedélye sziikséges.

17. 2. 4 Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok
vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a
sziild frasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre
téritési dij fizetendd.
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17. 2. 5 Kiilf6ldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi iddben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet
egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport
vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be.
A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfo1di tartozkodas idépontjat, itvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanulok névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhat6 koltségeket.

17.3 Szabadidd's rendezvények

17.3.1 4 szabadidé szervezé munkassdaga

Az iskola tanuldi kozosségei: osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb. egyéb
szabadidds rendezvényeken is részt vehetnek. Szabadidd szervezd segiti az intézmény
kozosségeit a szabadidd igényes ¢€s valtozatos eltdltésében, a kozosségi élet igényes
kialakitasaban.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségeit és Iétesitményeit igénybe kivanjadk venni, vagy ha a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi idot.

A szabadidd szervezd egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldssel, a
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgussal. Az intézmény gondoskodok a szabadidd
szervezés feltételeirdl.

17.3.2 A szabadido szervezo feladata:

e FElokésziti és szervezi a kornyezeti neveléssel Osszefliggd tevékenységet, programokat
(erdei iskola, taborok, stb.).

e Taje¢koztatast nyljt a szabadidds programokroél, szervezi azokat,

o Segiti a tanulokézosséget és a diakonkormanyzatot, valamint a sziiléi szervezet
rendezvény tdmogatd munkajat,

e [smerteti €és szervezi az intézményi, a tarsadalmi, a nemzeti, a kisebbségi
hagyomanyok szokasos rendezvényeit,

e Szervezi az egészséges ¢letmdd €s a szenvedélybetegségek megeldzése érdekében az
ifjasagi programokat,

e Segiti az intézményt a hazai és nemzetkozi kapcsolataiban, a partneriskolakkal valo
egylittmiikodésben,

e Hazai és kiilfoldi tanulmanyi utakat szervez,

o Kozremiikodik az intézményi palyazatok benyujtasaban.

18. DIAKONKORMANYZAT
18.1 Didkkozosségek és diakkozgyiilés
18.1.1. Osztalykozosségek és tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok

egy osztalykozosséget alkotnak, tanuldlétszamuk jogszabalyban meghatarozott. Az
osztalykdzdsség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes javaslatdit meghallgatva az igazgatd
bizza meg, aki szervezi és iranyitja a kozosségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfonok indokolt esetben
jogosult - a vezetd helyettes tudtaval - nevel6i osztalyértekezletet Gsszehivni, melyen az
osztalyban tanité pedagdgusok kotelesek megjelenni!

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi, testnevelés, fakultacid stb.). A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezése indokolja.

18.1.2 Diakkordk (érdeklodési-, onképzokorok)

A tanuldok kozos teveékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak létre, melyek
meghirdetését, szervezését, mitkddtetését, maguk végzik. Az intézmény a pedagdgiai program
cé¢ljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit,
teriiletét igénybe kivanja venni, miikddésének engedélyeztetésére kérvényt nyudjt az intézmény
igazgatdjahoz. Az igazgato a didkkor céljatodl és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi
az iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

e a diakkor céljait, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

e az igényelt benntartozkodas rendjét: idétartam, helyiségigény,

e a diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét €s osztalyat.

Az intézményi diakkordket a vezetd helyettes tartja nyilvan.

18.1.3 Diakkozgyrilés (iskolagyiilés)

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményezd foruma a diakkozgytilés.
A didkkozgylilésen az igazgatd ¢és a didkonkormanyzat vezetdi beszdmolnak az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuléi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényestilésérol. A diakkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei Gtjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetdséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes diakkozgylilés az igazgatd altal, vagy a didkonkorméanyzat miikodési rendje
szerint hivhatd Ossze, tanévenként legalabb 5 alkalommal. A didkkoézgyiilés napirendjét a
kozgyiilés eldtt 3 nappal nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkiviili
diakkozgytlést is 6sszehivhat a didkonkormanyzat vezetdsége €s az intézményvezeto.

18.2 Didk onkormdnyzati miikodés
18.2.1 A diakénkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A didkdnkormanyzat tanulokdzosség altal elfogadott, nevelStestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az  osztalykozosségek a  didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalyk6zdsség megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat. A
tanulokozosségek dontenek didkképviseletiikrdl: kiildottet delegalhatnak az intézmény
didkvezetdségébe.
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A teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag
(IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormdnyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogéat.

Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az
intézményi koltségvetés biztositja a mikddéshez azokat a koltségeket, amiket a
didkonkormanyzat tanévenként oktober 31-ig sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal
eléterjeszt.

18.2.2 Didak onkormdnyzati jogok
A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mikodéssel

¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

e az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

e ahdazirend elfogadasakor é¢s modositasakor,

e atanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjasagpolitikai célok pénzeszkdzeinek felhasznalasakor.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodeésére €és hataskore gyakorlasara,
a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkddtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

18.2.3 A diakénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizésaval- eljarhat az Intézményi Didkbizottsag (IDB) képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnétt vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az igazgatoval. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetot, aki heti vezetdi fogaddoran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast. (A munkatervben rogzitett idopont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.)

Az Intézményi Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola
vezetdségi, a nevelotestiileti és az SZMK értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az
osztalyk6zosség problémainak megoldasaban az Osztaly Diakbizottsag (ODB) képviseldje: az
osztalytitkar jar el.
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10.

11.

12.

19. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol

szamitott harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a

nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan

kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje is egyetért.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatodja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi

biintetés meghozatalanak el0készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,

illetve az iskola szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében

meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatod, ha a tanuld kotelességszegése a

tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai

program végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mdédon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelStestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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20. TESTI NEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD
20.1 Testnevelés és egészségfejlesttd testmozgds

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot,
azon beliil egészségnevelési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljik — kotelezd
¢s nem kotelezé tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgast tekintettel az
intenziv testi fejlodésben 1évo fiatalkoruak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

e atanulok mindennapi testedzését,

e a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

e az iskola sportkdr miikodését,

e akoOnnyitett és a gyogytestnevelést a raszoruloknak.

A tanulok hetente az oOrarendbe illesztetten 2,5-3 testnevelés oran vesznek részt. A
testneveldk tomegsport keretében minden nap tartanak testedzéseket. A tanulokat
testnevelésorarol — szakorvosi vélemény alapjan — csak az iskolaorvos mentheti fel. Az irdsos
felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.

Az 1-4. évfolyamon a tanuld ¢letkorahoz ¢és fejlettségéhez igazodo, jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast tartunk — az id6jarasi viszonyoktol fliggéen — a szabadban. Az
egeészségfejlesztd testmozgast a tanitasi orak részeként, naponta kétszer 15 perces foglalkozas
keretében tartjak a tanitok minden olyan napon, amikor nincs 6rarendi testnevelés.

A napkoziben és a tanuloszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a tanuld
¢letkorahoz igazodo jatékos testmozgast lehetdség szerint a szabadban. Id6tartama a térvény -
alapjan — legalabb napi 45 perc.

20. 2 Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét — az egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett — vagy
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld
részt vesz az Orarendi testnevelésorakon, de bizonyos mozgésokat, gyakorlatokat — allapotatol
figgben — nem végez. A testneveld differencidlt foglalkozason biztositja a megfeleld
gyakorlatok elvégzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalja. Az érintett tanulok szamara a gyogytestnevelés specialis
gyakorlatainak elvégzése kotelezo.

20. 3 Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositds

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés ¢és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

e atesti-lelki harmonia Gsszefliggéseit,

e az egészséges ¢letmod, stresszmentes életvezetés jellemzdit,

e ahelyes taplalkozas €s a testmozgas jelentdségét,

e az egészségre artalmas hatasokat,

e aszenvedélybeteg allapot lényegét és az elkeriilés modjat.

A fiatalok egészséges, pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositd eldadéasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idoben egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok
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o az egészséget veszélyeztetd ¢élvezeti szerek kdaros hatasair6l (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) és
e aszenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakuldsarol
az ¢életkoruknak megfelelé médon téjékozodhassanak.

21. KONYVTARHASZNALATI REND

21.1 A konyvtar és célja

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Az intézményi konyvtar alapteriilete: 40 m2. A konnyen megkodzelithetd helyiség
alkalmas a konyvtari ismerethordozé allomany szabadpolcos elhelyezésére.

A konyvtar miivelddési jellege miatt valamennyi didk és pedagdgus kulturalis érdekét,
igényeit szolgalja, ezért fejlesztése, a koOnyvtaros munkdjanak tdmogatasa kiemelt az
intézmény szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikodése nélkiilozhetetlen:

e a megalapozott tudas elsajatitdsahoz,

e a sokoldalu miivelodéshez,

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

e a kulturalt magatartas kialakitasahoz.

A konyvtar mintegy 5000 db dokumentummal rendelkezik, és egy osztalykdzosség
egyidejl foglalkoztatasara is alkalmas. A konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehetd fel, melyet a szakértovel véleményeztetett gyiijtokori szabalyzat
hataroz meg (SZMSZ mellékletében). A gylijtemény széleskoriien tartalmazza az
informaciohordozokat. Rendelkezik az jabb dokumentumok eldallitasahoz, kiadasdhoz, a
konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges szamitastechnikai berendezéssel.

21.2 A konyvtar feladatai és vezetdje
A konyvtar mikodési célkitiizéseinek csak sokoldalt feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatai:
e azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,
e a dokumentumok kolcsonzése, azokrol tajékoztatas adasa,
az egyéni €s csoportos hasznalat biztositasa,
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
informatikai szolgaltatdsok biztositasa,
tajékoztatas mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,
1j ismerethordozok eldallitasa,
muzedlis értéki konyvtari gylijtemények gondozasa,
kozremiikodés tankonyvellatds megszervezésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti, felelossége rendkiviil nagy a jelenlegi
tarsadalmi allapotok kozott. Feladatai:

e végzi az allomany nyilvantartasba vételét,

e iranyitja a raktari rend fenntartasat,

o felelds az dllomany megovasaért,

e végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat.
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21.3 Kényvtarhasznalati eldirdsok
A konyvtar a konyvtari tanoérdkon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében 4all a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozdk
igénybevételérol, kolcsonzésérdl a bejarati ajton levd hasznalati rend intézkedik.
Hasznalati eldirasok:
e Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok.

e Nyitva tartds: hétfo: 10.00-14.30
kedd: 10.00-14.30
szerda: 10.00-15.00
csltortok: 10.00-13.30
péntek: 9.00-13.30

o Kolesonzési iddtartam: 30 nap.

e A beiratkozds modja: személyesen, érvényes didkigazolvany vagy személyi
igazolvany bemutatésaval.

e Tilos bevinni: kabatot, taskat, esernydt, ¢lelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és egyéb
kart okozo targyat!

e A konyvtarbol csak kolesonzott dokumentumok hozhatok ki, a kézikdnyvtar
hasznalata csak a helyszinen lehetséges!

o Kotelezd a csend, hogy masokat ne zavarjunk!

21.4 Konyvtar SzMSz-e az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete
1. sz. melléklet

22. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL

22.1 Szakmai alapdokumentumok

21.1.1 Alapito okirat
Az intézmény jogszerii miikkodését a 176/2003. EKIF hatarozati szamu alapitd okirat, és a
nyilvantartasba vétel biztositja. Az alapito okirat tartalma:
e az alapito, a fenntartd neve €s cime (székhelye),
e az intézmény neve, cime (székhelye), tagintézménye, telephelyei, tipusa,
alaptevékenysége, feladatai, vagyona, rendelkezési joga, gazdalkodasi jogositvanya,
az évfolyamok szdma, a maximalis tanulo 1étszam.

22.1.2 Pedagdgiai (nevelési) program
Az intézmény szakmai mikodését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjan - a
pedagdgiai program hatarozza meg, melynek tartalma:
e anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
e apedagodgiai munka eljardsai, eszkozei és felszerelései,
o személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
e asziilok és a pedagdgusok egylittmiitkodésének formai,
o atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
e agyermek- és ifjisagvédelmi, és a szocialis feladatok,
e a munka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere,
e akornyezeti- és az egészségnevelési program,
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¢ a helyi tanterv, ezen beliil:

o atantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
el6irt tananyag a kotelez6 és valaszthato foglalkozasokra,
kdvetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei,
a beszamoltatas és a szamonkérés modjai,
tanulok fizikai allapot - mérésének modjai,

a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,
a tanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
e az érettségi, a képesitd vizsga témakorei

0O O O O O O

22.1.3 Mindségiranyitasi program

A pedagbdgiai program végrehajtdsa a mindségiranyitasi program megvalositasaval
biztositott. Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert valdsit meg:

e az oktatas és a neveldmunka mérhetden eredményes ellatasara,

e apedagogiai hatékonysag vizsgalatara,

e a folyamatos fejlodés garantalasara.

A mindségiranyitasi programot az intézmény vezetOje késziti, majd az alkalmazotti
kozosség elfogadja. SZMK-i és a didk onkormanyzati véleményezés utan a fenntartd hagyja
jova a dokumentumot.

A min6ségfejlesztési munkaterv - 6sszhangban az intézményi munkatervvel - tartalmazza:

e a mindségfejlesztési folyamat szakaszait,

e az elvégzendd feladatokat,

e az id6beni utemezést,

e a végrehajtasért felelos személyek neveit.

22.2 Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag
22.2.1 Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szolo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza

meg ¢és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.
A munkaterv tartalmazza:

e a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

e a kitlizott idopontok és hataridok datumat,

¢ a munkatevékenységet ellato felelosok név szerinti felsorolasat.

22.2.3 Orarend és terembeosztds
A tantargyfelosztds alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa Orarend
szerint torténik. Heti 6rarend irja elé a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és
milyen tanitasi oran (foglalkozason) kell részt vennie. Az drarend készitési szempontjai:
e az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
a csoportbontdsok végrehajthatosaga,
a szaktantermek kihasznaltsaga,
a tanulok napi valtozatos tandra 9sszeallitasa,
a pedagogus beoszthatosaga.

A heti oOrarendet terembeosztds egésziti ki, ami az Orarend szerinti tanitdsi oOrék,
foglalkozasok pontos helyszinét tartalmazza.
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22.2.4 A dokumentumok kételezo nyilvanossdga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az

alkalmazottak, a sziilok, érdekldddk tdjékozddhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentéci6 hivatalos tarolasi helyei:

Az intézményi konyvtar. Ebben a helyiségben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani
1-1 hiteles példanyt:

pedagogiai (nevelési) program,
SZMSZ,

bels6 szabalyzatok,

hazirend,

mindségiranyitasi program,
éves munkaterv,

pedagogus feliigyeleti beosztas.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklddok szadmara oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek! Ezen dokumentumok megtalalhatok az iskola
honlapjan is. Személyes t4jékoztatassal munkaidében az igazgatd és a helyettesek szolgalnak.

23. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatdja és a konyvtaros a
felelds

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozénak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankOnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozok dijazasanak modjat €s mértékét.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrol,
hogy a kdvetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri,
hogy hany tanulo jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényliket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egylitt az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felelosének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valod
jogosultsadgot igazol6 iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld
szam tankonyv 4lljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Orakra torténd
felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a
szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a
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tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

9. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

10. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztodi
araval. Az el6z0 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a
didk-6nkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

24. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
IRATOK KEZELESE

=

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus Uton
eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol
szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi iroda szamitdogépén elektronikus tton
meg kell 6rizni. A gazdasagi iroda szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

25. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni
a tanulok egészséges életmddjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi
torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi miikddésére, bevételi lehetOségére. A
reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja. Az iskoldban nem helyezhetdk el
politikai reklamok. A tanuldok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik el, a
fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfonokok engedélyével.
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26. ZARO RENDELKEZESEK

26. 1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositdsa, mellékletei

Jelen SZMSZ moédositasa csak a neveldtestiilet elfogaddséaval, a kdznevelési torvény

altal meghatarozott kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok 6nalld szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkezo targykorokben:

munka, baleset- és tlizvédelem,

bels6 ellendrzés,

igyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

iigyrend, selejtezés, leltdrozas,

intézményi gazdalkodas: utalvanyozas, bizonylatolas, szdmvitel, pénzkezelés stb.

A mellékletben taldlhato szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok, ha
jogszabalyi eldirasok, bels6é intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény vezetdje ezt
sziikségessé teszik.
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26. 2 A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése
utdn a neveldtestiilet ...............ooiiiiiiiiii napjan elfogadta. Az elfogadast a
nevelbtestiilet jelenlévo képviseldi aldirdsukkal tanusitjak.

a neveldtestiilet képviseldi intézményvezetd

P.H.

A fenti Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkorményzat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, amit valasztott
képviseldi tantsitanak.

Diak dnkormanyzati képviseld diak onkormanyzati képviseld

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziild1 munkakozosség iskolai vezetdsége
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Datum:...........ocoooiii
Az iskolai sziil61 munkakozosség elndke, titkara
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a fenntartd ... napjan
.................................... szamu hatarozataval jovahagyta.
Datum:.....ooo
fenntarto
Ph.
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