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Bevezet6 rész
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Arany Janos Altalanos Iskola szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek
és folyamatainak 6sszehangolt, racionélis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi tdrvények és
rendeletek:

21.  Torvények
> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
> 2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
> 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok Uj életpalyajarol

2.2.  Kormanyrendeletek
> 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehaijtasarol
> 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl
> 401/2023 (VI1.30.) Kormanyrendelet Putv. végrehajtasi utasitasa

2.3.  Miniszteri rendeletek:

> 20/2012. VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

> 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és
kdznevelési dolgozojara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertinek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal klils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil helyezédik az
intézmény eléz0 szervezeti és mikodesi szabalyzata.



4, Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola
Székhelye: 3200 Gydngyos Jeruzsalem utca 1.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositoja: 031469

Intézményegység kodja: HE-1801

Fenntartdja: Hatvani Tanker(leti K&zpont
Miikodtetdje: Hatvani Tanker(leti Kézpont
Feliigyeleti szerve: Hatvani Tankeruleti Kozpont

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatdsahoz szlikséges pénzeszkdzok biztositasarél a fenntartd
gondoskodik a Hatvani Tankerileti Kozpont belsé szabéalyzatai szerint.

5. Szervezeti felépités
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6.1. A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

6. A miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tél — péntekig 7. 00 és 18. 00 déra kozott all a tanuldk, illetve az
iskolahasznalok rendelkezésére.

Egyedi szerzddések, illetve az iskola egyes rendezvényei esetében az intézmény hasznalatanak ideje
tullépheti a 18 orat.

Az iskolahasznalok korén belll értjik mindazokat, akik az érvényes jogszabalyokban meghatarozottak
szerint az iskola alapdokumentumaban megjeldlt feladatok ellatasa keretében az iskolaval kapcsolatba -
valamilyen jogviszonyba - keriInek.



Az iskola tanul6i csak az intézmény altal, tudtaval, kdzrem(ikodésével stb. szervezett foglalkozasok
keretében, nevelbi feligyelettel tartozkodhatnak az iskola létesitményeiben.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozésa értelmében 2023.
szeptember 1-t0l az iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban oly modon
szervezzUik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 dréig tartanak, tovabba 7 6ratdl 18 éraig — vagy addig,
amig a tanuldk jogszerlen tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulok felligyeletérdl szulGi
igény esetén.

A tanuldi jogviszonyban allok, illetve képviselGik mellett, rajtuk kivul az intézményben masok csak egyedi
szerz6dés alapjan (pl. terembérlet) tartézkodhatnak (a szerzédésben meghatarozott idékereteknek
megfeleléen).

Az intézményben a foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 allapitia meg az intézmény zavartalan
mUkodése érdekében.

A hivatalos nyitvatartasi idén tUl az intézmény zarva van. Az iskolai szlnetek idején az intézmény csak
ugyeleti napokon tart nyitva.

A nyitvatartasi ideje alatt a hivatalos tgyek intézése a kulon nem jelolt alkalmak kivételével munkaidében
(H-Cs: 8. 00-16. 00-ig, P: 8:00-14:30-ig) torténik.

A tanitasi szunetek ugyeleti rendjét és beosztasat az iskola igazgatoja hatarozza meg. Az Ugyeleti napok
rendje az iskolahasznalok szamara hozzaférhetden keril kifliggesztésre, illetve megtekintheté az iskola
web-lapjan.

Szorgalmi idében 7. 00 és 18. 00 kdzott (vagy amig gyermek van az iskoldban) az iskolavezetés egy tagja
az intézményben tartdzkodik, illetve (az SZMSZ vonatkozd pontjanak megfeleléen) az intézmény megbizott
pedagogusa jogosult - hataskorében - intézkedésre.

Az lgyelet id6tartama alatt, illetve a foglalkozasokon az (gyeletet, felligyeletet ellatdé munkavallalo,
pedagogus felel a szabalyok betartatasaért.

Az iskola Ugyeleti rendjét, a tanitasi 6rék, a szunetek rendjét, a tanulok épiletben vald tartozkodasara
vonatkozd szabalyokat, illetve az épilet elhagyasanak rendjét (tanitési idében), valamint az intézmény
létesitményeinek hasznalatara vonatkozd eléirasokat az iskola hézirendje szabalyozza.

Az intézményben egyedi szerzddés - nem tanuldi jogviszony - alapjan tartdzkodok is kotelesek betartani az
iskola tliz- és balesetvédelmi szabdlyait, illetve a szerz6désben jeldlt (és a hasznélat soran ehhez
kapcsol6do) létesitményekeért, ezek berendezéseiért teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles az intézményt, illetve annak létesitményeit, eszkozeit,
berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem elétt tartasaval hasznalni.



Beosztasnak megfeleléen a dolgozok és a tanuldk felelnek az intézmény létesitményeinek tisztasagaért,
illetve a takarékos energiafelhasznalasert.

6.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Kilsé latogatok az iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat nem zavarhatjak.

A sziilék a hazirendben szabalyozott médon és idében johetnek fel az iskola épliletébe.

Tanitasi napokon 7. 30 és 18 dra kozott a vendégeket a portés fogadja, felkiséri a meglatogatni kivant
személyhez. Amennyiben az nem tartdzkodik az intézményben, a vendégnek el kell hagynia az iskola
épuletét. Ha a keresett személy fogadja, a vendég tovabbi benntartozkodasaért a keresett személy felel.

Amennyiben az érintett dolgozd hivatalos teenddi miatt ideiglenesen nem elérhetd, a vendég a tanari elétt
kialakitott helyen varhatja meg a keresett személyt.

Ha tanulét keresnek, a tanulét sziinetben a portas a portara lehivija.

A portaszolgalat feladata az alkalmi, illetve a szervezett rendezvények (szll6i értekezlet, tanari fogaddora,
iskolai Unnepélyek, nyitott napok) esetén a belépdk szlirése.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozd elGirdsok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettségeket.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevéknek a foglalkozast kdvetéen el kell hagyni az épiletet.
A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza.

Pihend- és munkaszlneti napokon, tanitasi szinetekben az igazgatd engedélyével lehet az iskolaba
belépni.

6.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. Az iskolai szintl
programokat a nevelbtestllet a tanév munkatervében rogziti. Az iskolai Unnepségek, megemlékezések,
rendezvények idépontjat, az Unnepségek formajat (iskolai misor, osztalykeretben torténé megemilékezés,
sth.), a rendezvények szervezésével, az (innepi mlsor 6sszeallitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat a felelésok megnevezésével munkaterv hatarozza meg.

Iskolai szintii iinnepségek:
»  marcius 15-e
»  oktdber 23-a

Iskolai szintli megemlékezések:
»  azaradi vértanuk napja (oktéber 06.)
»  aMagyar Kultura Napja (januér 22.)
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»  akommunizmus és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

> aholokauszt aldozatainak emleknapja (aprilis 16.)

»  aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Ko6zdsségi Unnepeink:

>  tanévnyitd Unnepség (az 1. évfolyam szdmara)

> tanévzaro (osztalyszinten)

>  ballagés

»  farsang
Kiemelt rendezvényeink:

> Arany Janos vers- és prozamondo verseny

»  Arany Janos angol nyelvhasznalati verseny

> Arany Géla (kétévente)

> Alapitvanyi bal (kétévente)

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:
advent (adventi vasar)

Mikulas

karacsony

husvét

punkosdolés

anyak napja

gyermeknap

Fold napja

sportnapok

bankett a 8. osztalyosoknak

Nyilt nap a leendb els6 osztalyosoknak

YVVVVYVYYVYYVYYVYYVYYVYY

Az iskolai Unnepségeken az iskola tanul6i és pedagogusai az alkalomhoz illd Unneplé ruhaban (sotét
szoknya illetve nadrag, fehér felsd) jelennek meg.

Az iskolai szintli Unnepségeken és az iskolan kivlli rendezvényeken a tanuldk viselik az iskola Arany
Janost abrazolo jelvényet.

A diakonkormanyzat szervezésében, a tanév folyaman a munkatervben meghatérozott idGpontokban
papirgy(ijtést, tanul6i diszkdt, DOK-kirandulast, illetve a tanév végén didknapot tartunk. Részt veszink a
varosi diaknapon.

A tanuléi igényeknek megfeleléen taborokat szerveziink: természet- és kdrnyezetvédd, életmdd, si, nyelvi
taborok, erdei iskola, tehetségtabor, sakktabor.

Az alkalmanként megjelend iskolaujsag szerkesztésében az intézmény tanuldi és nevelbi vesznek részt.

A tanuléi igények fiiggvényében a DOK vezetésével az intézményben iskolaradié mikddik. Az iskolaradio
misorat felelés pedagdgus vezetésével a tanuldk igényeinek figyelembe vételével a tanuldk allitjak dssze.

A nyugdijba vonulokat bucsuztatjuk, megtartjuk a pedagdgusnapot.
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6.4. A pedagogiai programrol és az egyéb intézményi dokumentumokrol torténé tajékoztatas
rendje

Az intézmény pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje megtekinthetd a nyitvatartasi idében az iskola
igazgatoi irodajaban, olvashatd az iskola web-lapjan.

A fent nevezett dokumentumokrol az iskolavezetés a fogadddrék alkalmaval igény esetén tajékoztatast ad.
6.5. Azintézményi véd6-6vo eldirasok

Az hazirendben foglalt, az iskolai tartdzkodasra vonatkoz6 magatartasi szabalyokat a balesetek
megel6zése érdekében valamennyi tanuldnak meg kell tartania.

Az egyes tantargyak (technika és életvitel, testnevelés, digitalis kultira, fizika, kémia, vizudlis kultira)
tanitasa soran betartand6 specidlis rendszabalyokat az év eleji balesetvédelmi oktatason a tanuldkkal
ismertetni, az e-naploban jelolni kell.

Az (igyeletes nevel( utasitasait minden tanulonak be kell tartania.

Az iskola teruletén gyermek tanéri felligyelet nélkul nem tartézkodhat. Az engedély nélkul az iskola
tertiletén tartozkodd tanuldt haza kell kildeni.

Az udvari létesitményeket tanitasi idon kivll engedély és felligyelet nélkil hasznalokért az iskola nem vallal
feleldsséget.

Iskolai berendezéssel, eszkdzzel tanul6 csak kozvetlen tanari felligyelet mellett dolgozhat.

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kivili foglalkozasok elétt a vonatkozd rendszabalyokat, a tilos
és az elvart magatartasformat ismertetni kell.

6.6. Az intézmény teriiletén tartozkodo sziilok, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé
mas személyek szamara kotelezéen megtartandd, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantal6 szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartézkoddk kotelesek:

» akozosségi tulajdont védeni,

» aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

» aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

» azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
» atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

» adohanyzasi tilalomra vonatkozo jogszabalyokat betartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto ruhazatban,
oltozetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.



Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésukkel az
intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, egyeb iskolai rendezvényt.

1. A vezetéi munka rendje
7.1.  Avezetdk kozotti feladatmegosztas
7.1.1. Azintézmény igazgatdja

Az intézmény élén igazgatd all, aki magasabb vezetd beosztdsu dolgozé. Megbizédsa a Putv.-ben
meghatarozott modon és idétartamra torténik.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztés ellatdsaval megbizott koznevelési foglalkoztatottra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgato felelés az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja a
fenntarté altal raruhazott munkaltatéi jogokat, és kiadmanyozasi (alairasi) jogkort, dont az intézmény
mUkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés nem utal mas
hataskorbe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért: a nevelbtestilet bevonasaval elkésziti a
szervezeti és mikodési szabalyzatot, a pedagdgiai programot és az éves munkatervet, és ezeket az
intézmény honlapjan kozzéteszi; képviseli az intézményt. Ez utdbbi jogkorét az igazgatd alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozobira.

A nevelési-oktatasi inttzmény vezetéje felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestllet vezetéséért,

a nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseert, és ellenfrzéséért,

a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megiinnepléséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal, a sziléi szervezetekkel valo
megfelel6 egylttmikodéseért,

a tanuldbalesetek megelézéséért,

a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezeseéért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

VVVY VVVVV VVYV

7.1.2. Azintézmény igazgatohelyettesei

Az igazgaté munkajat 2 magasabb vezetd beosztasu igazgatohelyettes segiti. Az igazgatdhelyettesek
megbizasat a tantestilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. lgazgatohelyettes csak az iskola
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet. Az igazgatdhelyettesi megbizas hatarozott idére, 5 évre
szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, illetve az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Az iskola életével kapcsolatos, azzal 6sszefliggd kérdésben javaslattevd, illetve véleménynyilvanitasi joguk
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van.
7.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatod jogosult. Az igazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatohelyettesek gyakoroljgk a helyettesités rendjében foglaltak
szerint.

Az iskolai kils6 kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, apolasa a nevelbtestillet egyetértésével az igazgatd
feladata. A kiilsd kapcsolatokban az iskolat az igazgatd képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben
atruhazhatja az iskola barmely dolgozojara, vagy az SZMK, DOK képvisel6jére. A didkokat és szilbket
érintd Ugyekben ki kell kérni a megfeleld diakforum és az SZMK véleményét is.

7.3. Az igazgatdé vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettesités rendje, a
helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorébe tartozoé
ugyek kivételével - teljes felelésséggel az alsé tagozatért felelds igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az alsd tagozatért felel0s igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatidsa esetén az igazgatd
helyettesitése a masik igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd utasitasanak megfeleléen helyettesitik egymast. Az
igazgatohelyettesek egyideji tavolléte esetén az igazgatd rendelkezése alapjan torténik a helyettesités.

Eseti megbizas alapjan az intézmény munkakozosség-vezetbje illetve beosztott pedagogusa is ellathat

......

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felelésséggel tartoznak a helyettesités keretében
végzett feladatukért, tevékenységlkért.

7.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A belsé ellendrzés az id6szakra vonatkozd bels6 ellendrzési terv (szakmai-pedagdgiai tevékenység), illetve
igazgatdi utasitas (lizemelési, izemelés-biztonséagi teriileteken) alapjan folyhat. A belsé ellenérzési terv az
éves munkaterv része.

Az adott tanév belsO ellendrzési tervét az igazgatd késziti el. Ebben meg kell nevezni az ellenrzend6
terliletet (tevékenységet, személyt), az ellendrzés céljat, az ellenérzésben résztvevok korét, az ellenbrzés

id6tartamat illetve gyakorisagat, az ellenérzésért felelés személyt, a beszamolas modjat és hataridejét.

A szakmai - pedagogiai tevékenység ellendrzése allhat:
> atanligyi dokumentumok (e-napldk bejegyzései, anyakdnyvek, bizonyitvanyok stb.)



> szervezési dokumentumok (tantervek, tanmenetek, munkakdzosségi feljegyzések, programok,
palyazatok, verseny el6készitéshez kapcsolddd dokumentumok)

> tanuldi munkdk (munkadarab, dolgozat, flizetek) vizsgéalatabol, illetve lehet 6ra- vagy
foglalkozaslatogatas

Az lizemelési tevékenység a technikai és NOKS feladatokat ellatokra terjed ki. Az ellendrzés lehet:

» amunkakorben meghatarozott feladatok mennyiségi és minéségi teljesitésének
> a feladatkérh6z kapcsolddd (kiilon nem meghatarozott) tevékenységek, feladatok ellatdsanak
vizsgélata

Uzemelés biztonsagi kérdésekben az ellenérzés kiterjedhet:
> Dbaleset- és munkavédelmi szabalyok betartasanak
» amunkavégzés feltételeinek - igy munkabiztonsagi — vizsgalatara
> atlzvédelmi szabalyok betartdsanak vizsgalatara.

Belso ellendrzésre jogosultak:
» aziskolavezetés tagjai
» a munkak0zosség-vezetok
> egy-egy konkrét feladatnal a megbizott bizottsagok

Az intézményben méas csak az igazgatd engedélyével végezhet ellendrzést, kivétel a fenntarto altal vagy
felkérésére végzett célellendrzés. Ez utdbbi esetben is az ellenbrzés tényét az igazgatoval vagy az
iskolavezetés jelenlévé képviselbjevel az ellendrzés megkezdésekor kozolni kell.

Amennyiben a bels6 ellenérzés elmarasztaldé eredménnyel jar valamely munkavallalé vonatkozasaban, a
készitett dokumentumnak tartalmaznia kell a munkavallalé allaspontjat, megjegyzését stb. is.

Vitas kérdesekben a szakmai érdekvédelmi szervezet illetve a kozalkalmazotti tanacs véleményét is ki kell
kérni.

A belsé ellendrzések dokumentumait kulon kell gydjteni és megdrizni. Betekintéssel az érintettek, a
munkavallalé altal felkért személy — érdekvédelmi- képviseld, kozalkalmazotti tandcs képviselbje, szllbi
valasztmany elnoke, jogi képviseld stb., - illetve a fenntartd hivatalbol eljaré képviseldi birnak.

A belsO ellendrzések személyre vonatkozo eredményeit az érintettekkel, altalanosithatd tapasztalatait a
vonatkoz6 munkavallaldi korrel kell ismertetni. (Adott esetben a feladatok egyidejii meghatarozasaval.)

A szakmai - pedagdgiai tevékenység ellendrzését az érintett pedagogusokkal legaléabb 24 oraval az
ellendrzés megkezdése el6tt kozoIni kell (kivétel 6ra- és foglalkozaslatogatasok).
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8. A kapcsolattartas rendje
8.1.  Avezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetdk és a szervezeti egységek kapcsolattartasanak legfontosabb formai az értekezletek, amelyeket az
intézményben elsésorban a keddi napokon keriilnek megtartasra. Az aktuélis feladatokrdl, a feladatvégzés
feltételeirdl és részleteirdl az iskolavezetéség irasbeli formaban is tajékoztathatja az alkalmazotti, illetve
nevelGtestlletet. A neveldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjuk, ill. valasztott képviselbik utjan kozolhetik az igazgatdséggel, az iskola vezetbségével,
a szuldi valasztmannyal. Kilon megbeszéléseket tartanak a szakszervezet tagjai és a kozalkalmazotti
tanacs tisztségviseldi, melyekrol tajékoztatjak a nevelbtestiletet.

8.1.1. A vezetdk és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A nevelbtestlilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.

A nevel6testillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo6 szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési intézmény
mukodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a nemzeti koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet Az Nkt.70.§ 2. alapjan dont: a tovabbképzési program elfogadasarél, a nevelbtestllet
képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, a hazirend elfogadasardl, a tanulék magasabb
évfolyamba |épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasardl, a tanuldk fegyelmi
ugyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet értekezletei a kovetkezok:
Rendszeres értekezletek

a.) tanévnyitd, féléves, tanévzaro értekezlet
b.) félévi és év végi osztalyoz6 értekezlet
c.) nevelési értekezlet

Az intézmény pedagogusai az éves munkatervben elére meghatarozott nevelétestlleti értekezleten
keresztlil kifejthetik allaspontjukat az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot tehetnek a napirendi pontok
megvaltoztatasara és a mindennapi tevékenységilkkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszoldsara. A
nevelbtestileti értekezleten jegyzékonyv készul.

Rendkiviili nevelési értekezlet
NevelGtestuleti ertekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgatd, tovabba, ha a neveltestilet egyharmada keéri.

Ha az iskolai szll6i szervezet, iskolai diakdnkormanyzat kezdeményezi a nevelbtestllet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestilet dont.
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Osztalyszint(i értekezlet

A nevelGtestulet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzéset,
értékelését osztalyszintii értekezlet formajaban is végezheti. A nevelGtestllet osztalyszinti értekezletein
csak az adott osztalykdzosségben tanitd tanarok vesznek részt kotelezd jelleggel. Az osztalyszinti
értekezletek id6pontjait az osztalyfénok tlzi ki. llyen értekezlet szlikség szerint barmikor tarthaté az osztaly
aktudlis problémainak megoldasara.

Aktualis értekezlet

Az elére nem tervezhetd, aktualis feladatokat, informéciokat tartalmaz6, az aktualis kérdések
megtargyaldsara hivatott értekezletekrél az intézmény igazgatoje, vagy helyettese a tantestileti szobaban
elhelyezett hirdetén keresztil tajékoztatja a neveldtestilet tagjait, legalabb az aktualis értekezlet el6tt egy
nappal.

KAP belsé munkamegbeszélések
8.2.  Avezetdk és a munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
8.2.1. Aziskolavezet6ség értekezlete

Havi rendszerességi forum, ahol az éves munkatervben meghatarozott idépontban az aktualis feladatokrol
egyeztet az iskolavezetdség. A tagabb iskolavezetés konzultativ testilet, amely véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik, és kozrem(kodik mindazon Ugyekben, amelyekben ezt az igazgato
szikségesnek latja.
A tagabb iskolavezetdség tagjai:

> igazgato

> igazgatohelyettesek

» munkakozosseg-vezetok

> adidkonkormanyzatot segité tanar

A tagabb iskolavezetés barmely tagjanak, illetve a szUl6i valasztmany kérésére az igazgato- 5 napon belll -
0sszehivja a tagabb iskolavezetést.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek a tdgabb iskolavezetés Ulésein elhangzottakrél tajékoztatni az iranyitasuk
ala tartoz6 pedagogusokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol.

8.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
8.3.1. Pedagégusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas alapveten az osztalyfonokok és a
didkénkormanyzatot segitd pedagogus munkajan keresztll valdésul meg. A DOK-segité pedagdgus részt
vesz a nevelGtestuleti értekezleteken, az iskolavezet0ség ulésein, és megjeleniti a diak-Onkormanyzati
szempontokat, tajékoztatja a diakokat érinté kérdésekben a pedagogusok kdzosségeit.
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A DOK rendezvényekre meghivott pedaggusok, illetve a DOK képviseléinek meghivasa az 6ket érintd
vezetdi, nevelbtestuleti értekezletre biztositjak a kapcsolattartast.

A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfénok utjan tartanak kapcsolatot a pedagdgusok.

Iskolagylés: tanév elsd napjan az els6 és masodik draban tanévnyito jelleggel.

a fels6 tagozat szamara: félévkor és a tanév utolso tanitasi napjan (értékelési jelleggel)

az also6 tagozat szamara: a tanév utolsé tanitasi napjan (értékelési jelleggel)

Rendkivili iskolagytilés 6sszehivasara kerll sor, amennyiben a diakk6zosséget érinté probléma mertl fel,
vagy kozos tajékoztatasra van szikség.

8.3.2. Pedagégusok kozosségei - sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szilék csoportos tajékoztatasa a sziil6i értekezleteken, az egyéni tajékoztatésa a
fogaddorakon torténik.

Az osztéalyok szul6i kozossége szamara az intézmeény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu
szUl6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.

Rendkivili szUléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok, a szUléi valasztmany képviselbje a
gyerekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a sziléi fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrél a szllék
szamara. Az intézményi munkaterv tartalmazza a sziil6i fogadéorak idépontjait.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld szlil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi
fogaddorakra.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddrakon kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagégusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztetet az érintett pedagdgussal.

Iskolank a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-ellenérzon keresztul.

Tajékoztatiuk a sziléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeir6l és a sziikséges aktualis
informacidkrol is (e-napld, falitjsag, web-oldal, e-mail).

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékel0 érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
napléban feltlintetni: a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés eredményét a feladat kiosztadsanak
napjan. Amennyiben nincs lehetdsége a szlilének az e-napld elérésére, tajékoztato flizetben, ellenérzében
kap tajékoztatast gyermekével kapcsolatos informaciokrol.

Az iskola a szillbket és mas érdeklédéket az iskola honlapjan olvashatd és letdlthetd modon kozzétett

szabalyzatai altal is tajékoztatja. A digitalis informacié elérésében akadalyozottak az iskola kdnyvtaraban
tekinthetik meg szabalyzatainkat.
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8.4.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagégusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. Szakmai munkakozOsséget legalabb Ot
pedagogus hozhat létre. A szakmai munkak0zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

Az intézmény szakmai munkakozosségei a kovetkezok: also tagozatos, egyéb foglalkozasok,
osztalyfénoki, real-nyelvi, human, természettudomanyi-testnevelés.

8.4.1.

VV VYV VYV VYV VVV V¥V VVV V

A szakmai munkakozosségek feladatai

fejlesztik, tokéletesitik szakteriletlk mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara,

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét,
kezdeményezhetik intézmények koz6tti munkakozosség létrehozasét,

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

tamogatjak a pélyakezdd pedagdgusok, gyakornokok és a munkak6zosségek Uj tagjainak
munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

javaslatot tesznek a gyakornokok mentoranak megbizésara,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
osszeallitiak a vizsgak (klonbozeti-, osztalyozé-, javitd-, helyi- stb.) feladatait, lebonyolitjak a
vizsgakat

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralaséat, valamint az eredmények kihirdetéset,

a munkakozosségek — az igazgatd megbizésara — részt vesznek az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értekelésében, lebonyolitdsaban,

véleményezik az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba val6 beosztasat,

a helyi tanterv alapjan, javaslatot tesznek az alkalmazott tankdnyvekre, tanulmanyi segédletekre,
taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre,

végzik a nevelbtestulet altal truhazott feladatokat,

A munkakozosségeken belll a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozés tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban,
dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzdsséget a munkakozosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az igazgaté biz meg legfeliebb 6t évre. A munkak6zdsség-vezetd munkajat munkakori leiras
alapjan végzi. A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai:

>

>

osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkakdz6sség éves munkaprogramjat,
iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért,
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> elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast és a kdvetelmény-rendszernek valé megfelelést,

> szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrékat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

> ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez
az igazgato felé,

> képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kival,

> 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestillet szamara, igény szerint az
igazgaté részére a munkakozosség tevékenysegerdl,

> Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kituntetéseére, stb.,

> tajékoztatja a munkak6zosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl,

> éllasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

8.4.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyuttmiikodés formai

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellenérzes, Dokumentélas
felel6s modja gyakorisaga értékeles mddja
MunkakézOsség- | Szervezett Havi egyszeri lgazgato, Feljegyzeés,
vezetdk megbeszéléseken | alkalommal igazgatohelyettesek | jelenléti iv
és napi munka- tagabb
kapcsolatban iskolavezetdi
megbeszélésen,
napi gyakorlatban
folyamatosan

8.5. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok, a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

A diakdnkormanyzat a nevel6testllet véleményének kikérésével dont sajat mikodésérdl, a
didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitasi nélkili munkanap felhasznalasardl, sajat tajékoztatasi rendszere létrehozasardl és
mukodtetésérél, a tajékoztatasi rendszer szerkesztéségének tanuldi vezetbjérdl, felelés szerkeszt6jerdl,
munkatarsairol. A diakonkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési oktatasi intézmeny
mkodésével és tanuldkkal kapcsolatos minden kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni a koznevelési torvény 48. § (4) bekezdésében, valamint a
nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl szolo kormanyrendelet 102. § (5) bekezdésében felsorolt
esetekben.
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Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd neveldt a diakonkormanyzat vezetdéségének javaslata alapjan
- a nevelbtestllet egyetértésével — az igazgatod bizza meg 5 évre. A diakonkormanyzatot a nevelétestleti
értekezleteken a segitd tanar képviseli.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz térittsmentesen hasznalhatja az iskola helyiségett,
berendezéseit. A specialis helyiségek hasznalatdhoz a teremért felelés pedagdgus ad engedélyt.

A diak-Onkormanyzati szerv és az intézményi vezetOk kozOtti rendszeres kapcsolattartas a didk-
onkormanyzatot segitd tanar révén a tagabb iskolavezetGségi értekezleten valdsul meg. A kapcsolattartas
tovabbi formai: az iskolai vezetk meghivasa a DOK rendezvényeire, illetve a DOK képvisel6inek
meghivasa az Oket érintd vezetli, neveldtestuleti értekezletekre. Az iskolai vezetdség tagjait minden
témaban személyesen is megkereshetik a DOK-képviselbk.

Az iskolai diakkozgydlest évente legalabb 1 alkalommal dssze kell hivni, melyen az iskola igazgatdjének
vagy megbizottjdnak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél a tanuléi
jogok helyzetérdl és érvényesulésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairl. A didkkozgyllés oOsszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdemeényezi, melynek
elékésziteséért/megszervezéséeért az igazgatd felelés. Az igazgato e feladatat a diakonkorméanyzatot segité
neveldre ruhazza at.

8.6.  Aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai sportkort a testnevelés munkakozosség-vezetdje képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz a
tanuloi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkéri foglalkozasokra, dsszedllitia a versenynaptart,
gondoskodik a tanulok versenyzéshez szikséges regisztraciojardl, nevezésérél, kapcsolatot tart az
alsofoku DSB, valamint a megyei DST elndkével.

8.7.  Akulsé kapcsolatok rendszere, formai és mddja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanuléds és a palyavalasztas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezet6k, valamint az oktato-nevel6 munka
kllonbdz6 szakterlleteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A partnerkdzpontd miikddés intézményi modelljgben meghatarozott eljaréds alapjan a partneri kor
kapcsolattartas elemeit a mindségiigyi csoport idészakonként frissitett partneri  kommunikacios
adatbazisban rogziti.

A kapcsolattartas formai és médja

koz0s értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken val6 részvétel
maddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

k6zos Unnepéelyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

YVYVYYVYY
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» napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

Az iskola tagja lehet olyan egyesileteknek, szervezeteknek, amelyek elésegitik az intézményi célok
elérését. Az intézmény pedagdgusai 6nkéntes alapon tagjai lehetnek kilonbdz6 szakmai szervezeteknek.

8.7.1. A vezetdk és az iskolai szil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok szilei alkotjak. Egy osztaly tanul6inak
szlléi szervezetével (szil6i munkakdzosségével), illetve annak vezetéjével a tanuldkozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztaly szUl6i szervezete egyetértési jogot gyakorol a
kirdndulasok, illetve minden, a szll6k szdmara anyagi terhet jelentd feladattal kapcsolatban. Az osztalyok
szul6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok, az osztalyfonok
vagy az iskolai szll6i szervezet valasztmanyi elndkének segitségével juttathatjgk el az iskola
vezetdsegéhez.

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitese érdekeben szllGi szervezetet
hozhatnak létre. A szil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az iskolai szuléi szervezet munkajaban az osztélyszintli szul6i
kdzOsségek vezetdi vehetnek részt. Az iskolai sziil6i szervezet munkajat otfés valasztmany iranyitja a
valasztmanyi elndk vezetésével. A szil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodéset.

Az iskolai szUl6i szervezetnek véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly ir el6. Az intézmény igazgatdja tajékoztatast kell, adjon az iskolai blfé kinalatarol és arképzési
elveirél, valamint az iskolai tankonyvellatas rendszerérdl. Az iskolai szuléi szervezet egyetértési jogot
gyakorol minden, a szUlék szdmara anyagi terhet jelentd iskolai szintli feladattal kapcsolatban.

Az intézmény igazgatoja kozvetlen kapcsolatot tart a szil6i valasztméany vezetdjével, szikség esetén a
sziléi valasztmannyal. Evente legalabb két alkalommal tjékoztatia az iskolai szilléi szervezetet az
iskolaban foly6 nevelé-oktatdé munkarol, az idészer( feladatokrdl, kikéri véleményét a tanuléifjisagot érinté
kérdésekrél, valamint az intézmény tanulokat érinté terveir6l. A sz0l6i valasztmany vezetésége
rendszeresen meghivast kap az iskola Unnepségeire, kiemelkedd eseményeire.

8.7.2. A vezet6k és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szUldk, a tanuldk, a
nevelbtestllet, az intézmény székhelye szerinti telepllési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdaséagi kamara és a fenntartd képvisel6ibdl alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek
a mikodését érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviselbje illetve tagja képviseli az
iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérdl.
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Az intézményi tanacs elndke szaméra a nevelbtestllet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvegzé értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév rendjérél sz6ld
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén belul az igazgato elkuldi.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni az szuldi valasztmany és a diakonkormanyzat vezet0sége
valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatéja és
igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak
végeén) hivnak dssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérdl szolo nevelbtestlleti javaslatot, szl a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérél.

Szlikséges esetben az intézményi tandcs képviselbje az iskolavezetéség, valamint a nevelbtestilet
értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezet0sége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tanacs mikodési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

8.7.3. A pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal val6é kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igenyd, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulék magas szinvonall és eredményes
ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat
végzé pedagdgusai révén - folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzOsségek
munkaprogramjaban foglalt itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas modjai:
> egyuttmikodési megallapodas alapjan
> informalis megbeszélés, megegyezés szerint
» azintézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kalonb0z6 - a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel dtjan valdsul
meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel val6 kapcsolattartasért az igazgatd

a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyuttmiikodés feladatainak végzésével
a nevel6testulet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

» az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a pedagdgiai
szakmai  szolgaltatok  altal  rendezett  kilonbdz0  konferencidkon,  tanacskozasokon,
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mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

» a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsaddi, szakertdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

> vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizélésa és a szlkséges iskolai fejlesztésik eléirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjet
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

> évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkrol;

> esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagogusok bevonasaval.

8.7.4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
rendje

Az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval az intézmény ezzel a feladattal
megbizott igazgatohelyettese tart kapcsolatot: 6sszehangolja a védénd, az iskolaorvos, az iskolafogasz
rendelési idopontjait az intézmény altal leginkabb kedvezd lehetéségekkel. Az Egészséglgyi Szolgalat
alkalmazottai (iskolai orvos és a védénd) részt vesznek az iskolai egészségnevelési terv kialakitasaban,
valamint kapcsolatot tartanak fenn a szabadidds programok szervezdivel.

A jelolt tevekenységekben keletkezett dokumentumok csak igazgatoi ellenjegyzéssel érvényesek.

Az iskola életérél, eseményeirél a médianak az iskola igazgatdja vagy az altala megbizott személy adhat
hivatalos tajékoztatast.

9. Eljarasrendek

9.1.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézményben eléforduld barmilyen, a mikodés normalis (tanitasi, illetve napirend szerinti) menetét
zavard, az épuletben tartozkodok biztonsagat veszélyeztet6 esemény esetén azonnal értesiteni kell az
igazgatot, illetve az iskolaban tartdzkodd vezet6t, vagy megbizottat.

Amennyiben az éplletben tartozkodd tanuldk, dolgozok testi épségét kozvetlen veszély fenyegeti, a
veszélyt észlelé - a fennalld esetre vonatkozd szabalyzat szerint - els6dlegesen a személyi biztonsag

érdekében koteles eljarni.

Minden, a gyermekek testi épségét veszélyeztetdé esemény bekovetkeztekor a tlizriad6 tervben leirt modon
kell jelezni, majd az épiletet kitiriteni.
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Bombariadd esetén - a rendérség, illetve az iskolavezetés egyidejli értesitése mellett - a tiizriado terv
szerint az épuletet ki kell Uriteni, s meg kell vamni a rendérség érkezé illetékesének intézkedését. Az
épuletben senki sem maradhat.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi idét vagy az adott tanitasi napon (1 illetve 2 tanitasi 6ra esetén), vagy az
igazgaté altal meghatarozott szabadnapon be kell pétolni.

Amennyiben a bombariadét kivaltd személy az iskola tanuléja, ellene fegyelmi eljarast kell inditani. Mas
esetben az iskola hivatalbél tesz feljelentést.

Mindazon rendkivuli eseményeket, amelyek a tlzriado terv alkalmazasat valtjak ki, illetve, amelyek - pl.
varatlan meghibasodas, karesemény, betorés - az intézményi koltségvetésben nem tervezett tizemelési
vagy fenntartasi kiadashoz vezetnek, az igazgatdé az esemény megkovetelte intézkedéseket kdvetben, de
legalabb 12 6ran belill, jelzi a fenntarto vezetdjének és az illetékes referensnek.

Rendkivlli eseménynek minésul a renddrség illetve a tlzoltosag hivatalbdl valo kivonulasa, valamint az
iskola teriletén vald (nyomozati) eljarasa, ténykedése.

Egyéb esetekben az igazgatd dont az illetékesek informalasardl.

Az intézmény tlizriadd terve a tlizvédelmi utasitas csatolt része.

9.2.  Atanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

Ha az iskolaban betegszik meg a tanulé a fellgyeletét ellaté pedagogus jelzi a problémat a sziilének, és
az Ugyeletes igazgatdhelyettesnek, aki gondoskodik a tanul6 elkilonitésérdl, mig a szUl6 megérkezik.

Ha suirgés beavatkozasra van szilkség (sértlés, baleset, sulyos rosszullét esetén) a gyermek felligyeletét
ellatd pedagogus hivja a ment6t, és értesiti az Ugyeletes vezetGt vagy az altala megbizott Ugyeletest.
Jarvany idején az ANTSZ utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsak meg az elemi higiéniai
szabalyokat (kézmosas, gyakori szelléztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas. (beleértve az elektromos cigaretta, elfbar hasznalatat is)

Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, fogyasztasa, hasznalata. (alkohol, kéve, energiaital)

Osztalyfénoki orak keretében évente foglalkozni kell drogprevencioval, a dohanyzas artalmaival.

9.3. A tanuldval szemben lefolytatasra keriildo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestlilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelbtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstol
szamitott harom hdnapon belll dont. A hatérozatot irasha kell foglalni, melyet az igazgaté ir ala, s a

neveldtestilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
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A szUl6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szllbi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegl és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevelGtestilet dontését kovetden az intézmény vezetje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a szulbi szervezet
vezetbjét a helyben szokasos madon, a sértett és a kotelességszegd tanulét illetve torvényes képviseldjét
az osztalyfén6k utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szul6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szilé egyetért. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a szilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belll — irasban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belul az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszeges esetén a nevelbtestllet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja.
A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a szUl6i szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelbtestllet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a
kételességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadia.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeldli ki az eljaras
helyszinélil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztet eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket
levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrdl készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaréds meginditasat kovetd tizenot napon belll le kell folytatni.

Ha a kotelességszeg0 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kdzos
kezdeményezéslikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szlikséges idére, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szilé nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kételességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6
maga, illetve a kiskoru tanuld szul6je gyermeke ellen keéri.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény targyi
sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testllet egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljarés soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a diakonkormanyzatot segit6 pedagogus ismertet.

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas;

b) szigorl megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szociélis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor alkalmazhat6, ha az iskola
igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatéjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté tankdteles tanuld esetén

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkivli vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A d) pont szerinti fegyelmi blntetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérél a masik
iskola igazgatdjaval megallapodott.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgaté — a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetben — olyan
pedagogust biz meg, akitdl az Ugy targyilagos elbiralasaban vald részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulét és a kiskoru tanul6 sziléjét a
fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a
tanulé meghallgatasara sor keriljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szlét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanuldt és a szilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatdval val6 egyeztetést kovetden — kijeloli
a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, iddpontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztveviinek értesitéserdl.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa vegett
arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a
neveldtestlilet altal egyszerii sz6tdbbséggel megbizott haromtagu pedagogusokbdl allé bizottsag folytatja le
a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon belll. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozll egyszerii sz6tobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet Ugy, hogy a nyilvanossagot
a tanul¢ illetve képviselGje kérésére korlatozhatja vagy kizéarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsédg elndke széban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy
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bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdénapnal hosszabb idd telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kdveté hét napon belll
irasban meg kell kiildeni az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szilGjének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo - kiskoru tanuld esetén a szil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szlld is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belll kell az igazgatéhoz irasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatoja a
kérelmet az ligy dsszes irataval egy(tt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blntetés hatélya alatt all. A fegyelmi
bintetés hatalya nem lehet hosszabb:
» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi blintetés esetén
hat hénapnal;
> athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.

A fegyelmi bintetés végrehajtasa — kilonds méltanylast érdemlé korilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat hdnap idétartamra felfiiggesztheto.
A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanuld

» kozeli hozzatartozoja

osztalyfénoke illetve osztalytanitdja
napkozis neveldje

felsds tanul6 esetén volt osztélytanitdja
a fegyelmi vétség sértettje

YV V V V V

akitél az gy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhatd el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolé6 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.
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9.4.  Azelektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papiralapu formaban
is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
> el kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével

> az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”

> az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

9.5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban leirtaknak
megfeleléen kell

» az Ugyintézonek eljuttatni,

» CD-re kimenteni, és elektronikus formaban is 6rizni kell,

» majd az irattarban elhelyezni.

10. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
10.1. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

» A pedagogusok teljesitményeértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valé
vezetdi feladatok.

» A munkavégzés ellendrzése.

» Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

> A vizsgak szervezése.

> Az iskolai dokumentumok elkészitése.

> A statisztikék elkészitése.

> Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

» A tanuldok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

> A vélaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

> A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.
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» A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meginneplése.

> A nevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése.

» Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

» Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyuttmikodés.

» Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket telies korl beszadmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

10.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestlilet a feladatkdrébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a hazirend, elfogadasat — atruhazhatia a szakmai
munkakdzosségekre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestlletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestilet altal meghatarozott
id6kdzonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestllet megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevel6testillete feladatkdrének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A
bizottsag tagjait a tanévnyitd értekezleten a tantestlet az adott tanévre vélasztja meg. A bizottsag feladata:
a hazirendet sulyosan megszegé tanuldk fegyelmi igyeinek kivizsgalasa, targyilagos dontés meghozasa. A
fegyelmi bizottsag tagjai:

az intézmény tagabb vezetésnek egy tagja

a nevel6testllet altal delegalt pedagogusok

a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus

az iskolai gyermek- és ifjusagvedelmi felelés

a fegyelmi targyalas allandé meghivott tagja a diakdnkormanyzat képviseldje.

VVVVY

Személyes érintettség esetén a nevelbtestilet altal delegalt pedagogus helyett mas tag valaszthaté.

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkdrébél a szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel

jutalmazasra, kitlntetésre valo javaslattétel

a hatérozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése

a szakmai munkak0zosséeg-vezetd munkajanak véleményezeése.

VVVVVY

Az atruhdzott jogkorok gyakorldsardl a félévi és év végi nevelbtestlleti értekezleten kell a bizottsagok,
kozosségek vezetdinek beszamolniuk.
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11. Egyéb szabalyozasok
11.1. Arendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas rendje
Az intézményben iskolaorvosi szolgalat mikodik.

A rendelési idében - elézetesen megadott rendben - az intézmény altal biztositott felligyelettel vesznek
részt vizsgalaton a tanulok.

A gyermekorvosi teendbket a tanulé gyermek-haziorvosa (vagy korzeti gyermekorvosa) latja el.
Az egészséguigyi adminisztracio vezetése az iskolaorvosok mellé rendelt védond feladatkore.

Intézményen kivuli iskola-egészségugyi, iskolai szakorvosi vizsgalaton a fenntartd, illetve az iskolaorvos
altal el6irt idében és rendben, az iskola altal biztositott felligyelettel vesznek részt a tanulék.

A megkezdett, de a nem az intézmény hibajabdl elmaradt, megismételt vizsgalatok jarulékos koltségeit az
illetékes iskola-egészsegugyi szolgalat viseli.

11.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlkségletei szerint egyéb
pedagogiai tartalmu egyéni vagy csoportos foglalkozasokat szervez, amelyek a tanulok fejlédését szolgalja.

Az iskola a tanul6 heti kotelezd tandréinak szama és az osztalyok engedélyezett heti idOkerete
kilonbdzetének a tantargyfelosztasban meghatarozott mértékét egyéb foglalkozas megtartasahoz
veszi igénybe.

Az iskola a kovetkez0 egyéb foglalkozasokat tartja:

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozasaikat
doéntéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével
tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a
tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kilonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikak, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak
a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tanoran kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik.
Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezeték és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a
tanoran kivlli 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek
dokumentalasra.

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
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Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanuld érdeklédéséhez, az és az
iskola lehetGségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd 6ra, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A napkozis foglalkozas a tanérara vald felkészllés, a szabadidd hasznos eltéltésének szintere. Az elsé 6
évfolyamom létszamtdl fuggben szervezddik. A napkozis munkakozosség altal kidolgozott mikodési rendet
a hazirend rogziti.

A tanulészoba szervezése elsdsorban a 7.-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt
mUikodik tanitasi napokon az évfolyamok drarendjéhez igazodva. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar
feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6é tanulasi modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag
elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok minéségi ellenérzésére, a szabadid6 hasznos eltoltésére.

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl figgben, a munkakdzosséeg-
vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan mikddnek. A szakkor vezetéje felelés a szakkor miikodéséért.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A differencialt foglalkozasok (1-3 f6) célja a tehetséggondozas, a hatranyos helyzetli tanuldk
felzarkoztatasa, a beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt
tanuldk fejlesztése, tovabba az elsé-negyedik évfolyamra jaro tanuldk eredményes felkészitése.

A diaksportkor (ISK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezheték. A ISK, mint szervezeti forma
onallé szabalyzat alapjan mikaodik, iskolank tanul6inak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozésokon,
versenyeken vald részveételre.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanul6ink iskolai, varosi, terileti, megyei és orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zdsségek
hatérozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. Az iskolainal magasabb szintli versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelések.

Az intézmény az elézd tanév végén irdsban felméri az igényeket a varhat6d csoportszdmok kialakitasahoz,
illetve a tanuldszobai foglalkozasok tervezéséhez.

A napkdzis illetve tanulészobai foglalkozasokra a tanév kezdetekor megadott hatéridéig (amennyiben
jogszabaly masképp nem rendelkezik szeptember 5-ig) irasban lehet jelentkezni.

A tanév folyaman csak irasos szUl6i kérés révén lehet napkozis, illetve tanuldészobai csoportba belépni,
illetve elhagyni azt.

A foglalkozasok rendjét sorozatosan sérté, a foglalkozasokat rendszeresen zavar6 tanuldkat fegyelmi
hatarozattal a foglalkozasokon valé részvételtél atmenetileg (adott félév), illetve a tanév egészére el lehet
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tiltani. Sulyos esetben a fegyelmi hatarozat meghozatalaig az igazgaté a tanul6 foglalkozasokon vald
részvételét felfliggesztheti.

A torvényes keretek betartdsaval igeény esetén, létszamhatartdl fuggetlendl, legalabb egy-egy napkdzis
csoportot kell miikddtetni 1-4. illetve 5-8. évfolyamon.

A tanitasi szinetekben, illetve a tanitas nélkili munkanapokon a napkézis csoportok 0sszevonhatok.
A tanitas nélkuli munkanapok idején elézetes jelentkezés esetén az intézmény Ugyeletet biztosit.

A szakkorok (érdekl6dési korok, stb) egész tanévre, illetve megadott idéhatarokon belll (konkrét hetek,
honapok), illetve adott draszamra szervezhet6k meghatarozott program, terv alapjan.

Az intézményben csak olyan tan- illetve téritési dijas foglalkozas tarthat6 vagy szervezhetdé (mas bonyolitok
altal is), amely nem oOsszeférhetetlen az iskola Pedagdgiai Programjaval.

Az iskola Pedagogiai Programja rogziti az alapszolgaltatasok keretébe tartozd tan- illetve téritési dijmentes
foglalkozasokat.

11.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megéllapodés hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogét
minden olyan, a birtokaba kerUlt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd
kételezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi
és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazédsban a tanul6 -
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teliesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becstlt munkaidé. A dolog, szellemi
termek értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevetel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmeny
kézotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szlil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

12.  AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

12.1. Aziskolai tankonyvellatas folyamata

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatéja a felel8s.

Az iskolai tankonyvellatds rendjérdl évente a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a

tankonyvfelel6s eléterjesztésében a nevelbtestilet dont. A nevelétestllet dontése el6tt fol kell mémi a
tankonyvfelelésnek és egyeztetni az iskolai kdnyvtarossal a tanuldi tankdnyvek kényvtari mennyiségét.
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Az iskola részére biztositott tankdnyvtamogatés céljara jutd 6sszeg minimum 25 %-at tankonyvre, tartos
tankonyvre illetve ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonéat kepezi.

A tankonyvek kivalasztasanak elveit iskolank pedagdgiai programja tartalmazza.

A koznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatasadban az allam biztositja, hogy 1-8. évfolyamon minden
tanulé szamara téritésmentesen alljanak rendelkezésre a tankonyvek. A tankonyveket — amennyiben ez
lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztill elektronikus kdnyv formatumban is szabadon kézzé kell
tenni.

A koznevelési torvény 46 § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a
munkaflizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai
kényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalodasaval okozott kart a tanuldnak (szllének) az
iskola részére meg kell tériteni.

12.2. Aziskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskola éves munkaprogramjanak dsszeallitdsakor az igazgato kijeloli azt a dolgozét, aki az

adott tanévben elkésziti a tankonyvrendelést, vegzi a tankonyvterjesztést.

A tankonyvrendelésért és terjesztéseért felelés dolgozéval a fenntarté megéallapodast kot. A megallapodas
tartalmazza a dolgozé feladatait, a hataridéket, a tankonyvterjesztés modijat, helyét, idejét, a dijazas
mértékeét.

Az iskolai tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzes,
a tankonyv tandran kivili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé
hozzajutas lehetbsegét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a szulék
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szil6i szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell
kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos mddon — kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a
tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakari kdtelessége.

A tankonyvrendelést megel6z6en az iskola igazgatdja beszerzi a szuléi munkakozosség véleményét a
tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel.

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kdvetden rendeli meg azzal, hogy
a tanévenkeénti

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

b)= tankdnyvrendelés mddositasanak hatérideje junius 30.,
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c) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a korulményekhez képest elvarhatod legteljesebb korben kell megtenni, legalabb a
kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanuldk, (ha ismertek) és a tanulokat
esetlegesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is
fel kell tlintetni, akik szamara nem rendel tankdnyvet az okok megjel6lésével. A modositasra és a
potrendelésre csak indokolt esetben, kilondsen az osztélylétszam valtozasa esetén kertlhet sor. Csak a
végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani, az eredeti rendelés 15% -ig.

A tankonyvrendeléseket az iskola tovabbitja a Konyvtarellatonak, amely 0sszesiti és tovabbitja az érintett
kiadoknak.
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13.  Mellékletek

1. szama melléklet — A Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és mellékletei

2. szamu melléklet- Munkakori leirasmintak

3. szam( melléklet — A Gydngydsi Arany Janos Altalénos Iskola Iratkezelési Szabalyzata

A mellékletek a Gydngydsi Arany Janos Iskola dokumentumtaraban megtalalhatok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ-t a Gybéngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Sziil6i munkakézossége a 2023.12.20-an tartott
ilésén véleményezte.

SZMK elndke
Az SZMSZ-t a Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola Diakénkormanyzata a 2023.12.20-an tartott iilésén
véleményezte.

DOK vezeto f’_

A fenntarté/m(ikodteto a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot jovahagyta:

A Fenntarto képviselGje

Az SZMSZ 2024. januér 1-jétdl hatalyos.

Kelt: Gyongyos, 2023.12.20.
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