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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kulsé
kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok alapjan
késziilt:

o Az 1993. évi LXXIX. (t6bbszdér mddositott) Torvény a kozoktatasrol,

* A tdbbszdr modositott 11/1994 (VI1.8.) MKM rendelet a nevelési oktatasi
intézmények mikodéserdl,

* Atdbbszor mddositott 1992. évi XXII. tv A munka térvénykonyvérol

* Atdbbszoér modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kdzalkalmazottak jogallasa-
rol

* A tdbbszor modositott 138/1992. évi XXXIIIl. Tv. Végrehajtasarol a kdzok-
tatasi intézményekben

* A tobbszor mddositott 217/1998. (XI11.30.)kormanyrendelet az allamhaz-
tartas mikodési rendjérdl ,

e 37/2001. (X.12.) OM rendelet A Katasztrofak elleni védekezésrél

* 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl,

o 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a Tankonyvvé nyilvanitas rendjerdl,

o 138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarél kozoktatasi in-
tézményekben

3./ A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi
utasitasok) betartdsa kotelezé6 érvényli az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezet6 elbterjesztése
utan a nevel6testilet fogadja el - a diakdnkormanyzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntarté jévahagyasaval Iép hatalyba
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és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivll kerul az el6z6
SZMSZ.

Az intézmény jellemzdi, jogallasa
és gazdalkodasi médja

1./ Az intézmény jellemz6 adatai

Név: LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkézépiskola
Cim: 1120 Budapest, Racz Aladar u. 81.

Tagintézményei: LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és
Szakkozépiskola Gy6ri Tagintézménye
9025 Gybr, Péterfy Sandor u. 2.

LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és
Szakkdzeépiskola Debreceni Tagintézménye
4029 Debrecen, Leany u. 2.

LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és
Szakkozépiskola Kaposvari Tagintézménye
7400 Kaposvar, Somssich Pal u. 15.
LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és
Szakkdzeépiskola PiliscsabaiTagintézménye
2081 Piliscsaba, F6 u. 124.
LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és
Szakkdzeépiskola Veszprémi Tagintézménye
8200 Veszprém, Budapest u. 2.
Tipus:tobbceélu intézmény, osszetett iskola
2./ Az intézmény jogallasa
Kbézoktatasi intézményiink 6nallé jogi személy.
Alapito: Egészségfejlesztési- Oktatasi Alapitvany

Fenntart6: Egészségfejlesztési- Oktatasi Alapitvany

OM szama: 200064
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3. A gazdalkodas médja

A fenntarté dontése alapjan az intézmény részben 6nallé gazdalkodé.
Az intézmenyi vagyon tulajdonjoga az Egészsegfejlesztési-Oktatasi
Alapitvany és Piliscsaba Nagykdézség Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga az Egészségfejlesztési- Oktatasi
Alapitvanyt illeti meg.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik. A
jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz
szukséges pénzeszkodzoket.

2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerl mikodésétazalapité okirat ésaz
ezzel val6 nyilvantartasba vétel és a mikodeési engedély biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését pedagogiai program hatarozza meg.
A pedagodbgiai program tartalmazza

- a nevelés és az oktatas céljat és feladatait

- a helyi tantervet és dratervet

- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
- a minésités szempontjait és maédjat

- a tanulasi tevékenység formait

- akodzosségi élet hagyomanyrendszereit

Az intézmény egy tanévre sz6l6 mun k aterve a feladatok
megvalositasanak  konkrét tevékenységeit és  munkafolyamatait
tartalmazza az idépontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felel6sok
megjeldlésével. A munkatervet a nevelbtestulet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

3./ Az intézmény jogosultsaga

altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa
OKJ-s vizsga szervezése
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

A szervezeti egységek

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az
alapelvet érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
eléirasoknak és a tartalmi kdévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koértlmények és igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén a féigazgato all, akadalyoztatasa estén a helyettes
féigazgato teljes hataskorben helyettesiti

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyuttmikddést megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes
legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat
dsszehangoljak. Az intézmény szervezeti vazrajza a kovetkezo:

Az intézmény vezetdje

1./ A vezetd személye

Az intézmény vezetbje csak a kdzoktatasi torvény altal elbirt feltételeknek
megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa a fenntarté kuratérium
egyhangu javaslata alapjan torténik. A vezet6i megbizas legfontosabb
kovetelménye az intézmény-tipusnak megfelelé felséfoku iskolai
végzettség és szakképzettség, és a pedagogus munkakorben valod
hatarozatlan idejl alkalmazas, valamint a szUkséges szakmai gyakorlat.
Az intézményvezeté6t a fenntarté bizza meg.

2./ Az intézményvezetd jogkore
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Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kdzoktatasi

torvény, valamint a fenntarté hatarozza meg. Az intézményvezet6 kiemelt

feladatai:

[0 anevelb és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

O  anevelGtestllet vezetése

0 a nevel6testilet jogkdrébe tartoz6 dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(l megszervezése és ellenbrzése

[0 a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges szemelyi és
targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre all6 koltségvetés
alapjan

0 a munkaltatoi, valamint a kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa,

[0  akdzoktatasi intézmény képviselete

0 egyuttmikodés biztositasa a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a szul6k és a diakok képvisel6jevel, és a
didkmozgalommal val6 egyuttmikodés

0 a nemzeti és intézményi unnepek munkarendhez igazodo, méltd
szervezése

0O a gyermek - és ifjlusagvédelmi munka, valamint a tanul6 - és
gyermekbaleset megelb6zésének iranyitasa

0 dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény

mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

3./ Az intézményvezeto felel6ssége

Az intézmény vezetdje (féigazgatdja) - a kdzoktatasi torvénynek
megfeleléen — egy személyben felel6s az alabbiakért

[a szakszer( és torvényes mikodésert

[(az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

[(a pedagdgiai munkaért

[(a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

[(a neveld- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

[a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséeért

[(a gyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért.
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Az intézmény vezetosége

1./ Az igazgatdk és igazgatohelyettesek személye

A féigazgaté feladatait a tagintézmények igazgatoéi és igazgatd helyettesei
kozremikodésével latja el. A tagintézmények igazgatoi és igazgatd-helyettesi
megbizasat a féigazgatd adja. A megbizasok visszavonasig érvényesek.

2./ A tagintézmény igazgatéinak jogkore és feleléssége

A tagintézmények igazgatdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan,
valamint a féigazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

A tagintézmény igazgatoinak feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakorukre. A tagintézmény igazgatdhelyetteseinek munkakari leirasa az
SZMSZ mellékletében talalhato.

Az igazgatok felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato
feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felelésséggel tartoznak a
féigazgatonak. Az igazgatdk beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a bels6
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé
problémak jelzésére.

3./ A vezetok kapcsolattartasi rendje

A féigazgato és az igazgatdk kapcsolattartasa folyamatos, a szikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrél
irasban emlékeztetd feljegyzés készll. Rendkivili vezetbi értekezletet a
féigazgatd barmikor 6sszehivhat.

4./ A vezetok helyettesitési rendje

A tagintézmény igazgatoinak helyettesitése

A tagintézmény-vezet6 szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos
tavolléte esetén altalanos helyettese, egyéb esetekben valamelyik
vezetOségi tag helyettesiti.

A féigazgato tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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ll. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK,
JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak
rendje

1./ Alkalmazottak

Az intézmény dolgozd6i munkaveégzeésukkel kapcsolatos kotelesseégeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a munkakari leirasuk szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része oktatdé-nevel6 munkat végzé pedagégus, a
tobbi dolgozd az oktato-neveld6 munkat kdzvetlenll vagy kodzvetetten segitd
mas alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestuletét. A nevelbtestulet
(tantestllet) hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat,
amelynek tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok keépviselbit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozossegét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dbntési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr
gyakorloja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos
jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetert.

A dbntesi jog a rendelkezd személy, vagy testulet szamara kizarélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben - testileti
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jogkor esetén a testuleti abszolut tobbség (50 % + | f6) alapjan dont. A
testulet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3./ Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kulonb6z6 kodzdsségeinek tevékenységét - a megbizott
vezetbk és a valasztott kozOsségi képviseldk segitségevel - az
intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kulonbozé formai
vannak, amelyek kozul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kulonboz6 értekezletek, megbeszélések, férumok,
bizottsagi ulések, intézményi gyillések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, amelyet a hivatalos kozlések helyén kell
kifuggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kulénb6z6 dontési
forumokra, nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozOosseégek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gyllését az intézményvezetd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egeészét érintd
kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti koz6sség értekezleteirdl
jegyzbkonyvet kell vezetni.

A tanuléi kozosség
és kapcsolattartasanak rendje

1./ Az osztalyko6zosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tdbbségében azonos érarend szerint egyutt
tanuld didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosseég
tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén
pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfébnOkot a tagintézmény igazgatdja bizza meg, a tantestulet
egyetértésével. Az osztalyfénok jogosult - az osztalyk6zésségben tapasztalt
problémak megoldasara - az osztalypban tanitdé pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.



LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkdzépiskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdozosség diakjai azokon
a tanitasi orakon, amelyeknek eredményessége érdekében szikséges a
kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi-, technika-, informatika, testnevelés
orak,). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.

2./ A diakkozgyiilés (iskolagylilés

Az iskola tanuldék6zosségének a didkkodzgyllés a legmagasabb tajékoztaté
féoruma. A diakkdzgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekl észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a diakdnkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté ossze. Tanévenként legalabb
egy alkalommal kell didkkdzgydlést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy -
a diakonkormanyzat dontése alapjan - a diakok kuldottei vesznek részt. A
didkkozgyillés napirendjét a kozgyidlés rendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyllésen az iskola igazgatoja és a diak-Onkormanyzati vezet6k
beszamolnak az el6z6 diakkdzgyillés ota eltelt idészak munkajardl, a
tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesulésérél. A kozgyllésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon belll valaszt kell adnia. Rendkivili didkkdzgydilés is
Osszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatodja
kezdemeényezi.

3./ A tanuldk tajékoztatasanak rendje, formai

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis
feladatokrdl az iskola vezetdje, a diakdnkormanyzat felelés vezetdje és az
osztalyfénokok tajekoztatjak:
- Az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a diakkodzgydlésen,
valamint a didkdnkormanyzat vezet6ségének uléseén,

- .a_diakonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a diakonkormanyzat
vezet6ségeének Ulésén és a diakonkormanyzat faliujsagjan keresztul,

+ az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki orakon.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanulo fejlédésérél, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan tajékoztatni kell széban és irasban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az
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iskola vezet6ségével, a nevel6kkel, a nevelbtestulettel, a szul6i
szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra

vonatkoznak:
W a Pedagdgiai Program
O a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
[ a Hazirend
[ az éves munkaterv az elsdé tanitasi napon, illetve

osztalyfénoki 6rakon kerulnek ismertetésre.
A Hazirendet az iskolaba belépd uj tanulok megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara
hozzaférhet6ek. Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

[ az iskola igazgatéjanal
[ az iskola irattaraban
[ az iskola konyvtaraban.

A diakonkormanyzat és miikodése

1./ A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkordok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkormanyzat tevékenysége a
tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor
jarhat el az intézmény egészét érintdé ugyekben, ha megvalasztasaban a
tanuldk tobb mint 50 %- nak képviselete biztositva van.

2./ A didkonkormanyzat jogai

A diakdonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkbnkormanyzat egyetertési jogot gyakorol a kbvetkezbkben:

11
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O az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak tanulokkal
kapcsolatos rendelkezéseinek elfogadasakor és médositasakor,

0 a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

O a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
O az ifjlusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor.

A didkbénkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

[ sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

[0 a mikoddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
[0 egy tanitas nélklli munkanap programjara,

[ tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
[ vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

3./ A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a
diakdnkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit. A diakdnkormanyzat
az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend
hasznalati rendszabalyai szerint térittsmentesen veheti igénybe.

4./ A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy
segiti, aki - a diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB
képviseletében.

A diakdnkormanyzatot képvisel6 felnétt személy vagy diakkaldott
folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetéjével.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az
iskolavezetf6ségi és a nevelbtestlleti értekezletek vonatkozd napirendi
pontjainal. Az Osztaly Diakbizottsaganak képvisel6je jarhat el az
osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenul is

felkereshetik az intézmény vezet6jét. A tagintézmény-vezeté havi
fogadéorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
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intézményvezet6i fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az
idépont kozzététele az osztalyfénokok feladata.

A szil6i kozosség
és a kapcsolattartas rendje

1./ A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A kozoktatasi torvény alapjan a szulbk meghatarozott jogaik
érvényesitésére ¢és kotelességik teljesitésére szllbi szervezetet
(kb6zOsséget) hozhatnak létre. A szll6i szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselbinek
megvalasztasardl és képviseletérél.

Az intézményben mikodik a Sziiléi Testliilet, amely képviseleti uton
valasztott szul6i szervezet. A Szul6i Testuletet a tanuldk szuleinek tobb mint
50 %-a valasztotta meg, ezért ez a szul6i szervezet jogosult eljarni
valamennyi szil6é képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
ugyekben.

2./ A szuléi szervezet jogai

Az iskolai szul6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviselbit

kialakitja sajat mikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a szulbket és a tanuldkat az oktatasi torvényben
megfogalmazott jogai érvényesitésében

[ véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, tankdnyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a szul6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

O véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

N I

3./ A sziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagodgiai munka folyik, amely meghatarozott
munkarendhez, idébeosztashoz kétédik. Legfontosabb cél e szabalyozason
belll, hogy biztositani kell
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O az intézmény zavartalan mudkodését, a nevel6-oktatd munka
nyugodt feltételeihez szikséges korulményeket

[ a tanulok védelmét

[ az intézményi vagyon megovasat.

. Aszulb a tanitas ideje alatt az intézmény épuletében indokolatlanul nem
tartozkodhat.

. A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti.
Kivétel ez alol az els6 osztalyok 2 hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az
esetben is csak a tanulok szamara kijelolt bejaraton kozlekedhetnek.

. Az utolsé tanitasi 6ra utan a fébejarat el6tt varhatjak meg gyermekeiket.

. Atanulészobasokat, a napkoziseket az aulaban varhatjak meg a szulok.

. A szll6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos Ugyeket az alabb felsorolt
id6pontokban intézhetik:

adminisztracio: iskolatitkari iroda:
hétf6tél csutdrtokig: 8 - 16 oraig
pénteken: 8 - 13 oraig
gyermekvédelem: fogadoideje:
kedd: 8-9dra
szerda: 10 - 11 6ra

étkezés befizetés: az elére megadott befizetési rend szerint az
iskolatitkarnal
iskolavezetés: 8 - 16 oraig

. A gyermek fejl6désérél, tanulmanyi eldmenetelérél, magaviseletérdl a
rendszeresen megtartott fogadddrakon és szuléi értekezleteken
tajékozodhat.

Fogadoorak ideje: nevel6k érarendjéhez igazodva

Sziil6i értekezletek ideje: szeptember oktober, november (Evente
minimum két alkalommal, szikség esetén
rendkivli szul8i értekezlet is tarthatd.)

. Mas esetben csak a nevelbvel el6zetesen egyeztetett idében (tanitasi
oran kivul) kérhet és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

. Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket el6készitd, segité vagy azokon
kozremUkodo, résztvevd szuldk az iskola épuletében tartézkodhatnak.

. A tanitas ideje alatt érkez6 szilé (lasd 5. és 7. pont) az el6térben
varakozhat.
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4./ A szul6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak szUl6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

A szUl6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szul6i szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A Szil6i Testulet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast
ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a szul6i
szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Testulet elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével
és tanévenként egyszer beszamol a nevelbtestiletnek a szuléi kdzosség
tevékenységerél.

5./ Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A tajekoztatas, megismerés rendje

A tanuldk szulei az iskolai dokumentumokat:

a Pedagdgiai Programot

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

a Hazirendet

O az éves munkatervet szll6i értekezleteken, fogadddrakon
ismerhetik meg.

OoOdd

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé
szulé szamara megtekinthetbek.

A dokumentumok hozzaférhetésége

a Pedagdgiai Program

a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
a Hazirend

az éves munkaterv

[ |

egy-egy példanya megtalalhaté:

[ az iskola igazgatojanal
O az iskola irattaraban
[ az iskola neveldtestuleti szobajaban.
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6./ A sziilok szbbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a tanuldkrél a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szodbeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szulbk csoportos tajékoztatasanak maédja a szuldi
értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik

A szlil6i értekezletek rendje

Az osztalyok szll6i kbzossége szamara az intézmény tanévenként minimum
két, a munkatervben rogzitett idépontu rendes szul6i értekezletet tart az
osztalyfbnok. Az év eleji szul6i értekezleten a szlUl6k értesulnek a tanév
rendjérél, feladatairdl.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat az osztalyfénoknél megtekinthetik a
szUl6i értekezleten.

Az 1. osztalyos tanulok szulei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagaogiai
Programot.

Rendkiviili _szilbi _értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az
osztalyfénOk és a szul6i szervezet képvisel6je a gyermekkdzosségben
felmerilé problémak megoldasara.

A szlil6i fogadddrak rendje

Az intézmény pedagogusai a szul6éi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak
a tanulokrél a szulbk szamara. A pedagogusok fogadooraja egyénileg
meghatarozott, melyek id6pontjai a tajékoztatdé (ellenérzd) flzetben is
megtalalhatok.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6 tanuld szuléjét az osztalyfénok
irasban is behivhatja a fogadddérara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddéoran
kivul is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

7.1 A szulok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményunk a tanulordl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a
hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzé) fiizetben. irasban értesitjiik a
tanuld szileit gyermekik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi
elédmenetelérdl. Tajékoztatjuk a szuldket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirél és a szuikséges aktualis informaciokrol is.
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A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet
és irdsos bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld altal atnyujtott tajékoztato
fuzetben is feltlintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni. A szébeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredmeényét a feladat kiosztasa napjan kell
bevezetni a tajékoztato flizetbe.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztato fuzetet a tanul6tol
beszedni a tanitas id6tartama alatt nem szabad.

Az osztalyf6nék havonta ellenérzi az osztalynaplé és a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat és potolja a tajékoztatd flzetben hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanulé6 tajékoztatd flizete hianyzik, ezt a naplémegfeleld
rovataba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

Az osztalyfébnok indokolt esetben irasban értesiti a szlléket a tanuldk
elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmarol.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1./ A kulsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a
palyavalasztas érdekében és egyéb uUgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktaté-nevel6 munka kulonbdzé szakteruleteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok é€s gyakorlatok tartasa

k6z6s Unnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos Ggyintézés levélben vagy telefonon.

N I |
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2./ Rendszeres kiilsd kapcsolatok

Intézményunk a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a
koz06s fenntartasban mikodé intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval,

a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

a Piliscsabai Nagykozségi Onkormanyzattal

0 a gyermekek egeészségugyi ellatasarol gondoskodd
tarsintézményekkel,

O a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

[0 nevelési tanacsado szolgalattal,

[0 a csaladsegitdé kdzponttal,

[0 a torténelmi egyhazak szervezeteivel: (a katolikus és reformatus
egyhaz(ak) hitoktatast tart(anak) az épuletben

O Ood

A kapcsolatot a tagintézmény-vezet6 tartja, aki kdzvetlenll megismerkedik
az ott dolgozdkkal. A szolgalat munkajardl tajékoztatja a pedagdgusokat
és szulbket.
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IV. ANEVELOTESTULET
ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelétestiilet és miikodési rendje

1./ A nevelé6testiilet

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozé szerve. A nevelbtestilet tagja minden alkalmazott
pedagogus.

2./ A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevel6testulet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa
€s egyseges megvaldsitasa - ezaltal a tanulék magas szinvonalu nevelése
és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testilet
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érinté Ugyben. A nevelbtestilet egyetértési joga szikséges a
diakdnkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

[(a pedagdgiai program elfogadasa,

Caz SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

[Ja tanév munkatervének jovahagyasa,

[atfogo értékelése és beszamoldk elfogadasa,

[ tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

[a tanuldk fegyelmi tgyeiben valo eljaras,

[(az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

[a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
[a diakdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

[Jsajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

3./ A nevelbtestiilet értekezletei

A nevel6testllet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelbtestuleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési
jogot gyakorldk - i diakdnkormanyzat, stb. - képviseléjét meg kell hivni.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

[tanévnyito értekezlet,

[¥élévi és év végi osztalyozo értekezlet,
(06szi nevelési értekezlet,

[(tavaszi nevelési értekezlet,

[félévzaro értekezlet,

[(tanévzard értekezlet.

Rendkivuli értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelbtestllet tagjainak
egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja, vagy tagintézmény-
vezetbje szukségesnek latja.

4./ A nevelobtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szétdbbséggel
hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestllet tagjai kozul. A szavazatok egyenlésége esetén a
tagintézmény-vezetd szavazata dont.

A nevelbtestlleti értekezlet lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzdkodnyvét
kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkoOnyvet a tagintézmeény-vezet6, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd tagjai kozul két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek, hatarozati
formaban.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6
junius 30-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a mivel6dési és kozoktatasi
miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelotestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozdsségek véleményének figyelembe vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

[ nevelbtestlleti értekezletek idépontjai,
[(az intézményi rendezvények és unnepségek maddjat és idépontjat,
[ tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,
[a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kilonbdzeti-, helyi-,
alap) rendjét,
(a tanitasi szinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri
rendelet keretein beldl,
Ca bemutaté 6rak és foglalkozasok rendjét,
[ nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

[ A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait
(hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az osztalyféonokok az elsé
tanitasi napon ismertetik meg a tanuldkkal, az elsé szuldi értekezleten
pedig a szulbkkel. A fentieket megtalalhatjak az iskola igazgatéjanal, az
iskola nevelbtestlleti szobajaban.

3./ Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7 oratdl 17 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

8 oratdl 16 o6raig tart.
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A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre a tagintézmény-vezet6 adhat
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas
csak a tagintézmény-vezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény
tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola teruletén
tanul6 csak pedagdgusi felugyelettel tartézkodhat.

A tanitasi napok rendje

I/ A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal
0sszhangban Iévd orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitasi idé (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 ératol
16 oraig tart. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és szineteket
rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8.00 o6rakor
kezd&dik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi érak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esetben a tagintézmény-vezetd tehet. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozo
szabalyait a hazirend tartalmazza.

2./ Az 6rakozi sziinetek rendje

Az Orakdzi szunetek id6tartama 5-15 perc, a hazirendben feltintetett
csengetési rend szerint. Az O6rakozi szunetek ideje nem rovidithet6,
legkisebb idétartama 5 perc.

Minden szinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a
tantermekben szell6ztetni kell.

A dupla 6rak a tagintézmény-vezet6 engedélyével - az 6rakdzi szunet

eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus koteles fellgyelet biztositani a
kicsongetésig.
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3./ Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelez6 tanitasi érak és a tanoran kivuili foglalkozasok
alatt a tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feligyel. Az
Orakozi szunetekben, valamint kozvetlenul a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok felligyeletét az Ugyeleti rend szerint beosztott Ugyeletes
pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente Uugyeleti rendet hataroz meg az O6rarend
fuggvényében. Az Ugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott
igazgatohelyettes a felelés. Az ugyeletre beosztott vagy az ugyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az Ugyeleti tertlet rendjének
megtartasaért, a fellgyelet ellatasaért. Az Ugyeletes pedagogus feladatait
az ugyeleti rend tartalmazza.

Rendkivlli munkavégzés esetén A kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvényt modositd 2003. évi XX. térvény 11/A §. (2), (3),
(4), (5) és (7) pontja értelmében jarunk el.

Az intézmény munkarendje

1./ A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épuletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetbje vagy vezetOhelyettesei heti
beosztas alapjan latjak el az Ugyeletes vezet6 feladatait. Az Ugyeletes
vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ban rdgzitett vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki az ugyeleti feladatokat ellaté személyt.

2./ Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — a tagintézmény-vezetd
allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait az igazgato késziti el, és
a tagintézmény-vezetd hagyja jéva. Minden alkalmazottnak és tanulénak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

Az iskolavezetés tagjai tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend

id6 figyelembe vételéve - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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3./ A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kodzoktatasi torvény rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje
kotelez6 orakbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiggd
feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all. A munkabeosztasok
Osszeadllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a
pedagdgiai vezetbhelyettes allapitja meg - a tagintézmény-vezetd
jovahagyasaval. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését a vezetbhelyettes
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ugyeletet ellaté pedagdégusnak az lgyeletkezdésnél 5
perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl valdé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie
kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében a pedagogust
hianyzasa esetén - lehet6ség szerint - szakszerlen kell helyettesiteni.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon fellli - tanitasi
(foglalkozasi) o6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést a tagintézmény-vezetd adja - a vezetbhelyettes és a tantestulet
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe Kkell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkészultségét.

4./ A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék
helyettesitési rendjét a tagintézmény-vezetd allapitia meg. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni
a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 5 perccel kell munkahelylkon
megjelennitk, tavolmaradasukrdl értesiteniuk kell a tagintézmény-vezetdt,
illetve a helyettesét.
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5./ A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mellékletében talalhaté hazirend
hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testilet — a tagintézmény-vezet6 és/vagy az
igazgatd elGterjesztése utan - az érintett kdzdsségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvaldsitadsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezb.
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanéran kivuli foglalkozasok

1./ A tanéran kivuli foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukseégletei szerint tandran kivuli foglalkozasokat szervez. A tanoran kivali
foglalkozasok tartasat a tanulok kdzosség, a szllbi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé
részvetel kotelezd. A tanoran kivuli foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatdhelyettes rogziti az iskola heti tanéran kivlli 6rarendjében,
terembeosztassal egyutt (délutani 6rarend).

2./ Tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a szuléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést irasban szuldi alairassal kell jelezni.

A tanuloszobai foglalkozasok rendje: 16 oraig

3./ Szakkorok

A kulonb6z6 szakkdroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok
érdeklédésétél fuggden inditia az iskola. A szakkdrdket vezetd
pedagogusokat a tagintézmény-vezet6 bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan  torténnek. Errél, valamint a
tamogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felel6s a
szakkdr muikodéséért. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.
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4./ Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas €s a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat
(tdmegsport) tartanak a testnevel6 tanarok. Iskolank lehetéséget nyujt
tanuldinknak a kulonb6zd sportagi (kosarlabda, roplabda, kézilabda,
labdarugas, aerobic, stb.) foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre.

5./ A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és évente meghatarozott délutani
nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A
konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb informaciohordozdk
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

6./ Tehetséggondozd, felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatast. A korrepetalast a tagintézmény-
vezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az oOtodik évfolyamtdl a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanuldcsoportokra kotelez6 jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tandoran kivili foglalkozasok

1./ Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részvétele kiemelkedé teljesitmények flggvényében
lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepllési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a tantestilet hatarozza meg, és felel6sek
lebonyolitasukért. A szervezést a tagintézmény-vezetd/helyettese latja el.

2./ Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek
célja - a pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak
és kulturalis Orokségének megismertetése és az osztalyok kdzosségi
életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetbk. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatéhelyettesnek.

Szuléi értekezleten kell az osztaly szil6i kdzOsségével egyeztetni a
kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A
kirandulas varhaté koltségeir6l a szul6ket az ellenérz6 utjan Kkell
tajéekoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek
vallaldsarél. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl
fluggben a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a

program zavartalan lebonyolitasdhoz szikséges. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

3./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb
egyeni és csoportos kulfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos rendezvény - a
tagintézmény-vezetd engedélye szukséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a szul6, csoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért felel6s
csoport vezetéje az utazas elbtt legaldbb egy hoénappal az igazgatonak
irasban nyujtia be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kulfoldi tartozkodas id6pontjat, udtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanuldk szamat, a kisér6 tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

4./ Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kivlil barmikor szervezheték az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldécsoportok szamara. Tanitasi idoben
torténd latogatashoz az igazgatd engedélye szikséges.

5./ Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozdsségei (osztalykdzosségek, diakkorok, szakkorok,
stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
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rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetbjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét.

VIil. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

A tanuléi jogviszony és kdovetkezményei

1./ A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i k6zésségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan
lehet bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl
a tagintézmény-vezeté dont. A kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuloi
jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanuldi jogviszonybdl
kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az iskola - a korzeti feladatok
ellatasan tulmenéen - a tanuldi jogviszony létesitését felvételi
kovetelmeények teljesitéséhez kotheti.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

1./ A hianyzas indokolasa

A tanulé koteles részt venni a tanitasi 6rakon és a valasztott tanéran kivali
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A
tankotelezettség miatt a tanuldknak betegség miatti hianyzasukrol orvosi
igazolast kell hozniuk. Jelentés csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasardl
tanévenként 3 tanitasi napig szul6i indokolast lehet a tajékoztatd fuzetbe
bejegyezni. A hianyzas miatti tanulmanyi elmaradast paotolni kell.

2./ A tavolmaradasi engedély

A szul6 gyermeke szamara - el6re tudott jelentés csaladi esemény miatt -
irasban el6zetes tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl
tanévenként 3 napig az osztalyféndok, ezen tul a tagintézmény-vezet6 dont a
tanulé tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasi alapjan.
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Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak pétolnia
kell az osztalyféndk altal megszabott hatariddig.

Az iskola terilete tanitasi id6 alatt csak tagintézmény-vezetdi/osztalyfénoki
engedéllyel hagyhato el.

3./ Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A tanulé tanitasi orardl valdé késését és hianyzasat a pedagdégus az
osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Osszesitése utan a
hianyzasok szilbi és orvosi indokolasat az osztalyfébnok mérlegeli, és ennek
fuggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanul6 el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, amikor a tankotelezett gyermek tavolmaradasat
nem igazoljak. Az iskola értesiti a szul6t a tankoteles tanuld elsé igazolatlan
mulasztasakor. Az iskolai értesitésben fel kell hivni a szulé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetelményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a csaladsegité kozremikodeését igénybe véve megkeresi a tanuld
szulgjét.

Ha a tankoteles tanuld egy tanitasi évben 10 6ranal igazolatlanul tobbet
mulaszt, az iskola igazgatoja értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes
jegyzét.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesitheté.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
gyermekvédelmi feleléssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozéd szabalysértési eljarast.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast von maga utan.
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IX. AJUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI

A tanuldk dicsérete és jutalmazasa

1./A dicséret és jutalmazas elvei

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen
veégzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kozosségi magatartast
tanusit, illetve hozzajarul az iskola j6 hirnevének megbrzéséhez és
noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyuttes munkat, a példamutatdéan

egyseéges helytallast tanusitoé tanuldi kdzosséget csoportos jutalomban lehet
részesiteni.

2./ A jutalmazas formai

Lasd: hazirend.

A tanulék fegyelmezése

1./ Fegyelmi intézkedések

"Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd" -
szabalyozza a Kozoktatasi Torvény 76., 77. §-a a tanuldk fegyelmi és
kartéritési felel6sségét.

A felel6sségre-vonasi eljaras modjaira és formajara nézve a torvény
rendelkezései az iranyadok.

A 76. §. 6./ pontja alapjan enyhébb kotelességszegés esetében helyileg a
kovetkezd intézkedéseket vezettik be.

2./ Figyelmeztetések

Al Szébeli osztalyfénoki figyelmeztetés

Kisebb vétség esetén adjuk, tovabba akkor, ha a fegyelmi napléban egy
honap alatt sok (6tnél tobb) elmarasztalé bejegyzés van, s ez még csak
elészor fordul eld. A tanulét szoban figyelmeztetjik, hogy javitson a
magatartasan.
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B/ irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés

Akkor adjuk, ha a szébeli figyelmeztetés hatastalan volt, a tanulé ujabb
vétséget kovetett el, rendszeresen nem tartja be az iskola hazirendjét.
Ha a napléban ujra sok elmarasztalé bejegyzés kerll be, akkor is irasban
figyelmeztetjik a tanulét. Errél a tajékoztato flzeten keresztil értesitjuk a
szulét, roviden indokoljuk, miért kapta a figyelmeztetést gyermeke. A
beirast a szllével ala kell iratni. A figyelmeztetés datummal egyitt
keruljon be az osztalynaploba.

C/ Szoébeli szaktanari neveldi figyelmeztetés

Ha a tanulé valamelyik tanitasi éran nem végzi el feladatait, felszerelése
gyakran hianyos, hazi feladatat toébbszér nem késziti el, vagy
fegyelmezetlenkedéseivel zavarja a munkat, a szaktanar szdban
figyelmezteti

D/ irasbeli szaktanari neveldi figyelmeztetés

Ha az el6bb felsoroltak szdbeli figyelmeztetés ellenére folytatdédnak, vagy
a tanul6 dolgozata irasakor "puskazik", akkor az ellenérzében
figyelmeztetjik irasban.

Az elb6zbekben felsorolt figyelmeztetések egy félévben tébbszor is
adhatoéak.

E/ lgazgatoéi figyelmeztetés

Akkor adjuk, ha a tanuld viselkedése az osztalyfénok intézkedéseinek
hatasara nem valtozott, ujabb vétségeket kdvet el.

3./ Intések

A/ irasbeli osztalyfénoki, neveldi, szaktanari intés

Sulyosabb vétségekeért jar. Akkor is adhatjuk, ha az el6z6 intézkedések
nem hoztak meg a kivant eredményt, a tanulé nem javit magatartasan. A
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tajékoztato fuzetben az intét indokoljuk, és a napléba is bevezetjuk. Int6
utan a tanulé magatartasa kettesnél jobb nem lehet.

B/ Szébeli igazgatoi intés

Ha a tanul6 viselkedése az eddig felsorolt intézkedések hatasara nem
javul, akkor az igazgatdé behivatja a szulét gyermekével egyutt, és az
osztalyfénok jelenlétében szoban figyelmezteti, elbeszélget vellk.

C/ irasbeli igazgatdi intés

Ha a tanulé6 magatartasaval az iskola érdekeit sérti, az iskolan kivuli
magatartasara vonatkozé szabalyokat sulyosan megszegi (lopas,
cigarettazas, "bandazas", stb.), szégyent hoz az iskolankra, igazgatoi
intést kap.

Intésnél a fokozatokat be kell tartani.

4./ Megrovasok

A/ irasbeli osztalyfénoki, neveldi, szaktanari megrovas

A legsulyosabb vétségekeért jar. Adhatd, ha az el6z6 intézkedések nem
bizonyultak hatasosnak. A tajékoztato flizetbe és a napldba is be kell irni.

B/ Irasbeli igazgatéi megrovas

Ha a tanuld mar az igazgatdi intésben részesult, és ennek ellenére
megint elkdveti az el6zd vétségeket, akkor adhatd. Sulyos esetekben
(rend6rségi Ugy, erkolcsi karokozas, iskola hirnevének rontasa, stb.) az
el6z6ek kikerulésével, azonnal megkaphatja a tanul6 ezt a buntetést.

Az igazgatdéi figyelmeztetét, intét, rovét az intézmény igazgatdja, vagy
tagintézmény-vezetbje adhat.
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X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

Az épulet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az épulet fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Kdztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Az épulet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az intézmeény teljes teruletén, az épuletben és az udvarokon tartozkod6é minden
személy koteles:

A kdzdsségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznaini.

Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

N I

2./ Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Uresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6zoket és egyeb
helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek,
hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmeény teruletére. A
gondnok gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsat a
tanari szobaba kell leadni.

Az osztalytermeket az utolsé orat tartd neveld, szaktanar zarja be. A tantermek
zarasat tanitasi id6 utan a higiéniai menedzser, az épulet nyitvatartasi ideje utan
szintén 6 ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa
is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérél koteles elszamolni. A konyvtar

kulcsanak megérzése is az 6 feladata. A konyvtarhelyiségben csak fellgyelettel,
a nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a tanuldk.
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3./ A latogatas rendje

IA latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
épuletben tartézkodas varhaté id6tartamat.

4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast az tagintézmény-vezetd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kdtni az épulletben tartdozkodas idejét,
a rendeltetésszerl hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A

terembérlének a bérbeadasra kijeldlt termet a higiéniai menedzser nyitja ki a
bérleti szerz6désben megjeldlt id6tartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmeény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézmeényi alkalmazott a nyitvatartasi
idén tulmenéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tél irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

2./ A tanulék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idében és azutan is csak pedagodgusi feligyelettel hasznalhatjak. A
szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltintetett idében
tartozkodhatnak - kizarélag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort
ellatoé tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend
betartasaval.
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3./ A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtarban, informatikateremben -
jol lathato helyen - kilon helyiség-hasznalati rendet kell kifuggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitta Ossze és a
tagintézmény-vezetd hagyja jova.

A helyiség-hasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

(la szaktanterem tipusa, neve,

[a terem felel6sének neve és beosztasa,

[l helyiségben tartézkodas rendje,

[(a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
[ berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem
stb.) hasznalatahoz.

4./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes
esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének (szertaros pedagoégus, osztalyféndk) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett. Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkéré alkalmazottnak
a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak a tagintézmény-vezet6 alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tintetni a kdlcsdnzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik
példanya az alkalmazottnal marad.

5./ Karbantartas és kartérités

A tagintézmény-vezetd felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdésagaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles a tagintézmény-
vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a tagintézmény-
vezetdnek a hiba megjelolésével, aki az ujboli hasznalatba vételrdl tajékoztat. A
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
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Az intézmény terlletén az épulet felszereltségében és berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol
az osztalyfénok koteles a szll6t értesiteni. A tagintézmény-vezet6 feladata a kar
felmérése, és a kartérités szuldvel, gondviselbvel torténd rendeztetése.
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_XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK
APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

1./ A hagyomanyapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kdzosségi eszmék és értékek megbecsulését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany k6zosségteremts és meg6rz6 erd, amely
bizonyos allanddésagot és folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében.
Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan béviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint
az iskola j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzbsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
teendbket, id6pontokat, valamint a felelésoket a nevelbtestilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo
szinvonalas felkészités és felkészllés - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuldknak
egyarant.

A nemzeti unnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetliiket mélyiti. Az intézmény egyéb
helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalast, a
k6zds cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

2./ Unnepélyek

Intézményi szintd dnnepély
- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Oktober 23-a, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja,
- oktober 6-a, nemzeti emléknap, (osztalykeretben)

A tantestulet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tarthato
megemlékezések (Mikulas, anyak napja, stb.)
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3./ Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Egyéb rendezvények:

* tanévnyitd unnepély,
* tanévzard unnepély,

* ballagasi Unnepély,

* karacsonyi Unnepély,
« farsangi bal,

» gyermekhét,

» egészséghét

4./ A hagyomanyapolas kilséségei

4.1. Intézménylnk jelképe:

e zaszlo

4.2. Az iskolai innepélyeken kotelez6 viselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant
unneplé ruhaban kell megjelennilk kifejezve ezzel is a tiszteletadast
torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd személyei
irant.
Unnepi egyenruha:

- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;

- filk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagdgusok Oltdzete az alkalomnak megfelel6 Gnnepi 6ltozék: sotéték vagy
fekete szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
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XIl. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

* biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban elSirt) mikodését;

* segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

* segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodéseét;

* az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzéseérdél,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megel6zze azt,

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsd és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzeést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Abelsé ellen6rzést végzd dolgozo jogosult:

* az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

* az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

* az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkdl figyelemmel
kKisérni;

* az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

2. Abelsé ellenérzést végz6 dolgozd koteles:

*az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

* az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kdzvetlen felettesével;

* hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismeételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

* az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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caz ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:

* az ellenérzést végzb dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefiggd
kéréseit teljesiteni;
« a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

* Az ellendrzést végzé dolgozo a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakoari leirasaban, az éves ellendrzesi
tervben elGirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

* Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellenbrzést végzé, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese)
kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

* a hianyossag megszulntetésére fel kell hivnia az ellenbrzétt dolgozo figyelmét;
a hidnyossagok megszuntetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgaté:

a pedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

.

* ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

* ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ugyviteli
és technikai jellegi munkajat;

* ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

* elkésziti az intézmeény belsé ellendrzési szabalyzatat;

» Osszedllitia tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

« fellgyeletet gyakorol a belsé ellenbrzés egész rendszere és miikddése felett.

* a nevelb és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Igazgatohelyettes:
« folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozék neveld-oktatd és
ugyviteli munkajat, ennek soran kulondsen:
o a pedagdégusok adminisztraciés munkajat;
o a pedagégusok nevel6-oktatd  munkajanak  moddszereit és
eredmeényességet;
o a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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» a pedagodgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
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Iskolatitkar:

* a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerl mikodéseét;

* a tanuldk és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggd tevekenységet;

*az intézmény muikodéséhez szukséges karbantartasokat és
beszerzéseket,

* a vagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,

* a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

A tagintézmény-vezet egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdéi kdzul barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellen6rzési feladat elvégzésére
kijelolIni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek utemezését, az
ellen6rzést végzé, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képez6 belsd ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellenbérzési terv
elkészitéséért a tagintézmény-vezetd a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevé Kkoltségvetési
szervben, belsé ellen6rzési rendszer mikodik abbdol a célbdl, hogy az iskola
igazgatoja szamara bizonyossagot nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfeleléségét illetéen.

A pénzugyi belsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot adoé és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellenbrzés az intézmeény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénzugyi belsé ellendrzés a pénzugyminiszter altal kdozzétett
minta alapjan elkészitett bels6 ellen6rzési kézikonyv szerint torténik.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellen6rzésének feladatai:
. biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint el6irt) mikodését,
. segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka
eredményességeét, hatékonysagat,
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. az igazgatésag szamara megfeleld6 mennyiségl informaciét
szolgaltasson a pedagdégusok munkavégzésérél,
. szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és

oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel§ és oktatdo munka belsé ellenbérzésére jogosult dolgozok:

* igazgato,

» Tagintézmény-vezetd,

» Tagintézmény-vezetd helyettese,
Az igazgato, vagy tagintézmény-vezetd — az altala szikségesnek tartott esetben —
jogosult az iskola pedagodgusai kozul barkit, aki legalabb két éve az iskola
hatarozatlan ideji szerzédéssel biré alkalmazottja, meghatarozott céllal és jogkdrrel
ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

. a pedagogusok munkafegyelme.
. a tanérak, tandran kivli foglalkozasok pontos megtartasa,
. a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsol6dé adminisztracio pontossaga,
. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
. a tanar-diak kapcsolat, a tanuldéi személyiség tiszteletben tartasa,
. a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o] az orara torténd elézetes felkészllés, tervezeés,
o] a tanitasi ora felépitése és szervezése,
o] a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o] a tanulok munkaja és magatartdasa, valamint a pedagdgus
egyenisége, magatartasa a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek

teljesitése, A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a
tantestulet javaslatai, alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.
. a tanoran kivuli nevelémunka, az osztalyfébnoki munka eredményei, a
kozosségformalas, ugyeleti munka.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk onalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szukséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kivali
foglalkozasok tartasa.
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Az iskolai konyvtar tartés tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segedkonyveket szerez be, melyeket a raszorulé tanuld6 szamara egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miukodtetéséeért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaert a
konyvtaros-tanar a felelés. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a gyUjtékori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
« tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
- tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,
«  konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
«  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
« hang- és =zeneanyagok kolcsonzése, megtekintésének technikai
biztositasa,
« szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdogép hasznalatanak
biztositasa,
- tajékoztatds nyujtdsa mas  konyvtarak  szolgaltatasairél  és
dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok
elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett médon tart nyitva. Ezen belll a
konyvtari dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kdlcsonozhet6ek.

A nevelbknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremikodeésével
tervezett tandrai és tanoran kivuli foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét legalabb két héttel korabban a konyvtaros - tanarral
egyeztetniuk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankdonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idétartamra lehet kikdlcsdondzni. A kdlcsdnzési id6
egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzheték:

+ kézikonyvek,

« szamitégépes szoftverek,

« muzealis ertékl dokumentumok.
A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld szul6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha
a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos meértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan a tagintézmény-
vezetd hatarozza meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a tagintézmény-vezet6 a felelbs.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki
az adott tanévben:

« elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal
az iskola tagintézmény-vezetdje megallapodast koét. A megallapodasnak tartalmaznia
kell:

» afelelés dolgozék feladatait,

* aszukséges hataridéket,

* atankodnyvterjesztés (arusitas) maédjat, helyét, idejét,

» afelelds dolgozdk dijazasanak maédjat és mértékét.
Az iskola igazgatéja iskolan kivali vallalkozéval is megallapodast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

* aziskolai tankdnyvrendelés elkészitésének maodjat,

* a tankodnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozék dijazasanak modjat

és mértékét,

» aszukséges hataridoket,

* atankodnyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestulet
dont az alabbiak figyelembe vételével:

. A nevelbtestilet dontése el6tt az iskola tagintézmény-vezetbje — az
osztalyfénokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
kézremikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatél tankonyvet
kOlcsondzni, illetve hany tanuld részére szikséges a napkdziben,
tanuldészoban tankonyvet biztositani, valamint tajékoztatja a szul6ket arrdl,
hogy kik jogosultak normativ kedvezmeényre.

. A szUl6k a normativ kedvezmény iranti igényuket az oktatasi miniszter
altal kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyutt a
tankdnyvterjesztéssel foglalkozé pedagogusnak, illetve a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6snek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazol¢ iratot. De legkésébb a tankdnyvosztas idején.

. A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja a fenntartot,
a nevelGtestiletet, az iskolai szuléi szervezetet, az  iskolai
didakénkormanyzatot, és kikéri véleménylket a tankényvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

. A tankdnyvtamogatas maodjardl a nevelbtestilet dont, és errél az iskola
igazgatdja irasban értesiti a szll6ket. (honlapon, faliujsagon, irodaban
elhelyezett dokumentumban)
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. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfelel6 szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténd felkésziléshez.

. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juté 6sszegnek legalabb
huszonot szazalékat tartos tankonyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott
és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
allomanyaba kerdl.

. Az iskola tagintézmény-vezet6je kezdeményezi a telepulési
onkormanyzatnal annak a raszoruld tanulénak a tamogatasat, akinek a
tankdnyvellatasat az iskolai tankdonyvtamogatas rendszere nem tudja
megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola tagintézmeény-vezetbje altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el.

A tankdnyvjegyzékb8l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kerul6 tankdnyveket.

A nevel6testulet dont arrdl, hogy a tartdés tankdonyv vasarlasara rendelkezésre allé
Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szulbi
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (szllének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét
a korulmények figyelembe vételével az iskola tagintézmény-vezetdje hatarozza meg.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités tekintetében intézménylnk a
vonatkozd torvények és rendeletek alapjan biztositia az arra jogosultaknak a
kereset-kiegészitést.

48



LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkdzépiskola
Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat

Xll. EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészséglgyi felligyelet
és ellatas rendje

1./ Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben tobb alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részesulhetnek a tanuldk. Ezen tulmendéen a védén6 fogadja a gyerekeket
egészségugyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kulon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlrévizsgalatokat
tartalmaz.

Az egeészségugyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet keészit, a
védénbkon keresztll tartjia a kapcsolatot az iskola vezet6ségével. Elbre
utemezve végzi a szlrdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A fogorvosok rendszeresen szlrik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly
mehet vizsgalatra.

A szirdvizsgalatok tanitasi id6ben a pedagdgus felugyelete mellett torténnek.

Az iskolai védoéné részt vesz a tandrai felvilagositasban, egészségugyi
prevenciokban, tajékoztatasban, ennek problémamentes 6sszehangolasa érdekében
kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, kbzésen kidolgozzak az osztalyk6zosségnek
szukséges foglalkozasokat.

2./ A testi nevelés rendje

Kdzoktatasi intézménylnk a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az Odrarendbe illesztetten 3
testnevelés oran vesznek részt. A tobbi napon a testnevel6 tanarok tomegsport
keretében tartanak szamukra testedzéseket. A tanuldkat testnevelés o&rarol
atmeneti id6ére és a tanév egész id6tartamara csak az iskolaorvos mentheti fel -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak
atadni. A tanuldk egy részének egeészségi allapota indokolhatja, hogy az
iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulod részt vesz ugyan az orarendi

testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatdl
fuggben - nem kell végrehajtania.
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3./ Az egészséges életmébdra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése szikségessé teszi az
egeészségugyi felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk
egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat.
Kllondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek
karos hatasairdl (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak
megfelel6 modon tajékozodhassanak.

Eredményesség javitasa érdekében egészséghét keretében kulonb6zd
el6adasokat is hallgathatnak a tanulok.

A téritési dij és a tandij fizetésének rendje

1./ A dijfizetésekrol altalaban

A magyar koézoktatas allami és 6nkormanyzati fenntartasu intézményeiben a
pedagogiai szolgaltatasok tulnyomé tobbsége a magyar allampolgarok szamara
ingyenesen vehetd igénybe.

Az alapellatas ingyenes teruleteir6l a kozoktatasi torvény rendelkezik. A
pedagogiai szolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az
igénybevevdket.

2./ Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetéserdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményunkben
téritési dijat kell fizetni mindazon tandéran kivdli foglalkozas és egyéb pedagdgiai
szolgaltatas igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntart6 nem vallalta
- de az iskola ezen szolgaltatasai a helyi szukségletet elégitik ki.

3./ A visszatérités

Téritési dijat csak akkor téritink vissza, ha a befizet6 egészségugyi okok miatt
nem vette igénybe a szolgaltatast, és azt idében Ilemondta az
élelmezésvezetonél.

A szocialis tamogatas felosztasanak elvei

1./ A tanulok szocialis ellatasa

Az intézmény szamara a fenntarto biztositja a szocialis 6sztondijra és a szocialis
tamogatasra felhasznalhaté pénzeszkdzoket.
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Az intézmény a szocialis tamogatasok elosztasakor a valos raszorultsagot és
annak meértékét veszi figyelembe, mint alapelvet.
A raszorultsag mértéke a kovetkezd tényez6ktdl figg:

[a tanulé csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege,

[Caz onallé jovedelemmel nem rendelkezd eltartott csaladtagok szama,
[tartosan beteg csaladtag jelenléte,

Cmunkanélkuli eltarto.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység
szabalyozasa

1. A z intézményben a gazdasagi reklamtevékenygrél szoldé 1997. évi LVIIL.
torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni,
a gazdasagi reklamtevékenységrél szolé torvény 4-13. §-a szamos tiltd
rendelkezéseit betartva.

2. Intézményunkben tilos kodzzétenni olyan reklamot, amelyik er6szakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy
erkolcsi fejlédését karosithatja.

3.Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézményunkben és
annak bejaratatol szamitott szazméteres tavolsagon belul.

Védo- 6vo intézkedések, teendok baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az elsé tanitasi napon az osztalyfénokdk balesetvédelmi oktatasban részesitik a
tanulokat.

Témak:
[Helyes kozlekedés az utcan.
[Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
[Védekezeés a balesetek ellen.
[Mi a teend6 baleset esetén.

A baleseti oktatas id6pontjat a naploban, ellenérzében rogziteni kell.
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2./ Tantargyakkal kapcsolatos balesetek
A testnevelés, technika, fizika és kémia oOrakon a tanév elején a tantarggyal

kapcsolatos baleseti veszélyekrél tajékoztatni kell a tanuldkat.
Minden - fenti tantargyat tanité - szaktanar rendelkezik erre vonatkozé irasos
balesetvédelmi anyaggal.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari szinetek el6tti héten megismételjuk az oktatast az évszak
adta veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

4./ Tanulmanyi kirandulasok elé6tti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok el6tt az osztalyféndknek balesetvédelmi oktatast kell
tartani.

5./ Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekdvetkezésekor

A tanuldk felligyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

(a sérllt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell
hivnia,

(a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziuntetni,

Ominden tanuldi balesetet, sérulést, rosszulléetet azonnal jeleznie kell a
tagintézmény-vezetdnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesitdé dolgozo a sérdlttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkerulhet6
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a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie
a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a szukséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan:

* Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az
iskolaban, a balesetet a felugyel6 vagy orat tartd6 pedagogusnak jelenteni
kell az igazgaténak, vagy tagintézmény-vezetének és a munkavédelmi
felelésnek. A baleset korulményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl
jegyzoékonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzékonyv 1 példanyat
a tanulonak kell adni.

* A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy
telefaxon azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

» Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékel6-képesség,
beszélbképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast
eredményez.

» Az iskolavezetés lehetbveé teszi a balesetek kivizsgalast a szul6i szervezet
és a DOK részére.

6./ Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikdbdésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kuldndsen
- a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

- atiz,
- a robbanassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartozkoddé személyek biztonsagat fenyegetd rendkivdli
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola
igazgatdjaval, vagy tagintézmeény-vezetbjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

* Igazgato
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* Tagintézmény-vezetd,
» Tagintézmény-vezetd helyettese,
* munkaveédelmi felelbs.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a/ a fenntartokat,

b/ tiz esetén a tlizoltésagot,

c/ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

d/ személyi sérilés esetén a mentdket,

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje szlikségesnek tartja.

Az éplletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez. A tanulécsoportoknak a
"Tlzriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épuletet.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan Ggyelni kell a kbvetkezdkre.

Az épuletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, a foglalkozast tartd
nevelének a tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodé
gyerekekre is gondolnia kell.

A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

A tagintézmény-vezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejlleg - felelés dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

» a "TUzriadd terv"-ben szereplé kijaratok kinyitasarol,

» a kdzmUlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételétél,

* az els6segélynyujtas megszervezéseérdl,

» a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (rendérség, tlzoltosag,
tlzszerészek, stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofa elharitdé szerv vezetjét a
tagintézmény-vezetének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

« a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
* a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
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* az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
* az épuletben tartozkodo személyek létszamaral, életkoraral,
* az épulet kiuritéseérdl

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény
vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.

Zaro rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médodsitasa

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelbtestllet
elfogadasaval és a kozoktatasi térvény altal meghatarozott kézdsségek
egyetértésével, valamint a fenntart6 jévahagyasaval lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket - a bels6 ellenbérzés szabalyozasat, az ugyvitel és az iratkezelés
rendjét, az intézmény gazdalkodasi szabalyait, stb. - 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is modosithatoak,
amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt szikségesseé teszik.

3./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetbjének
el6terjesztése utan a nevelbtestilet 2009. szeptember 03. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité
alairasukkal tanusitjak:

A szliléi szervezet a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatot megismerte, egyetértési
jogot gyakorolt, amelynek tényét képviselbje tanusitja:

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja
2009. szeptember 04. napjan jéovahagyta.
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P.H.
Melléklet az SZMSZ-hez

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok

1. A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:
o a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idot

2. A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére az.1. pontban foglalt adatokkal:
» tanévenként,
» pedagégusonkénti  bontasban
(munkakori dolgozd) koteles.

Tanitasi idokeret

A tanitasi id6keret jelentésége, fontossaga abban van, hogy a rendes munkaidén
belul végzett tanitasért oradij csak a tanitasi idOkereten fellul teljesitett
tobblettanitasért jar.

A Munka Torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaid6
legfeljebb kéthavi keretben hatarozhaté meg, a 6. pont szerinti tanitasi idékeret is két
honapra szol, amelynek megallapitasa a kovetkez6:

A két honapra es6 tanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedagdgus
munkakorére megallapitott kotelez6 6raszam egy oOtdodével. Ezt a személyenként
megallapitott tanitasi id6keretet csOkkenteni kell a heti kotelez6 oraszam egy
otodével minden olyan esetben, amikor a pedagogus kies6 tanitasi napja az Mt. 151.
§-anak (2) bekezdésében megijeldlt tavollét napjaira esik, vagyis amikor a pedagogus
tavolléti dijra jogosult, és hasonloképpen csOkkenteni kell akkor, ha a kies6 tanitasi
nap a pedagogus keresbképtelensége idejére esik, amikor is altalaban tappénzben
részesul.

A munkaidékeret befejez6 id6pontjaban, vagyis a két hoénap elteltével, a
munkaltatonak minden pedagogus esetében meg kell allapitani a tanitasi id6keret
teljesitését, amely azt jelenti, hogy 0sszegezni kell a kotelez6 6raba beszamithato
ténylegesen megtartott érait. A Kozokt. tv. 1. sz. melléklet harmadik rész 11/18. pont
alapjan egyéni foglalkozas, szabadidés foglalkozas, tandéran kivili foglalkozas
megtartasara elrendelt tobblettanitasbdl csak a mar ingyenesen megtartott heti két
6rat meghaladd tobblettanitasi orat lehet beszamitani. Oradij pedig a tanitasi
id6keretet meghalado tobblettanitasert jar.

56



LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkdzépiskola
Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat

A tanitasi idokeret megallapitasanak, teljesitése kiszamitasanak menete:

1.) Elséként az egyes pedagdogusok-munkakorok tanitasi id6keretének
megallapitasara kerll sor. Az intézményvezetének ki kell szamitania a két honapra
juté tanitasi napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagdégus-munkakorre
megallapitott heti kotelez6 éraszam egyotdodével. (Az egyotdddel valdé szamitas a
kotelez6 érak ot napra egyenletesen tortén6 elosztasat feltételezi.)

Roviditések:

tanitasi idoékeret = tik
heti kotelez6 6raszam = ko
tanitasi napok szama = tn

rz‘k=E-m
5

kettés munkakorben [pl.: kdtelezé 6éraszama 0,5 részében tanar (ko1), 0,5 részében
napkozis foglalkozast vezet (ko2)

o

tik = —2— fn
e

-

Amit szem elé6tt kell tartani az els6 lépés megtételekor:

» Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy mas-mas a heti kotelezd 6raszama
a taniténak, tanarnak, napkdzis foglalkozast tarté pedagdgusnak, kollégiumi
nevel6tanarnak, stb. Figyelemmel kell lenni masrészt arra is, hogy az egyotod
kotelez6 éraszam atlagos szamitasi alap.

* Az intézményvezetdk, intézmeényvezetb-helyettesek, gyakorloiskolai, gyakorlo
tanitast vezet6 pedagogusok kotelezd éraszamat a Kt. 1. sz. melléklet Harma-
dik rész |. fejezetében rogzitett kotelezé draszamokkal kell szamitani.

* Amennyiben a pedagogus kettds, kulonb6zé kotelezd draszammal jaré mun-
kakort tolt be, a szamitas alapja a Kt. 1. sz. melléklete Harmadik rész, 11/4.
pontjaban foglaltak szerint megallapitott heti kdtelezé éraszam egydtdde.

» A tanitasi napok kiszamitasakor figyelmen kivul kell hagyni a szabadon meg-
hatarozhat6 tanitas nélklli munkanapokat és tanitasi szlinnapokat [Kt. 52. §
(2) bek.], igy az 6szi, téli és tavaszi szunet munkanapjait, a munkaszuneti na-
pokat is.

2.) A masodik lépésre a két hénap elteltével kerll sor, amikor az intézményvezetd -
az egyedi nyilvantartasok alapjan - 0sszesiti a teljesitett tanitasi 6rakat, a tanoran
kivuli foglalkozasokat és az egyéni foglalkozasokat, a kies6 napok miatt levonhaté
orak szamat, az egyéni oOrakedvezményeket és az alabbi képlet segitségével
megallapitja a pedagogus orakra kiszamitott teljesitménymutatojat.

A kies6 munkanapokkal a tanitasi id6keret (tik) a kovetkez6képpen csokkenthetd:
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Roviditések:
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kies6 napok miatt levonhatod 6rak = kno
kies6 napok = kn
heti kdtelezd 6raszam = ko

kno=kn —

Ha a pedagodgus tavol toltott napjara (napjaira) esé kotelezd 6raszam kevesebb, mint
a heti kotelez6 o6raszam egyo6tdde, a tavol toltott nap(ok)ra a ténylegesen kiesd
oraszamokkal kell csOkkenteni a tanitasi id6keretet (tik).

Roviditések:

tanitasi idékeret = tik
ténylegesen teljesitett tanitasi 6ra = tto
tanoran kivuli foglalkozas = tkf
egyéni foglalkozas = ef

kies6 napok miatt levonhatod 6rak = kno
egyéni 6rakedvezmény = eo
teljesitménymutatd = tm

tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik
3.) A harmadik lépés:

Az el6z6 pontban  meghatarozottak  szerint  kiszamitott  Gratdmeget,
teljesitménymutatét (tm) az alabbiak szerint kell alkalmazni.

Ha a tm = 0, nincs szikség munkaltatéi intézkedésre;

ha a tm negativ el6jell szam, nincs szukség munkaltatoi intézkedésre;

ha a tm pozitiv eléjell szam; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozasok + tanéran
kivuli foglalkozasok egyuttes heti 6sszegebdl legfeljebb 2 6rat.

Oradij jar:
a levonas utan fennmarado érak utan.

Ertelmezéshez:

» A teljesitett tanitasi orakba (tto) be kell szamitani a rendszeres és eseti tobb-
lettanitasi (helyettesitési) érakat.

* A kies6 napok (kn) megallapitasakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében
felsorolt, tovabba a keres6képtelenség miatti tavolléteket kell figyelembe ven-
ni.

* Az egyéni 6rakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész
II/7. pontjaban foglalt kedvezményeket kell érteni az dsszes, - a Kt. 52. § (3)
bekezdése alapjan tervezett - kdtelezd tandrai foglalkozas 6t szazaléka erejé-
ig (osztalyfénoki, szakmai munkakozosség-vezetdi stb.) heti egy 6ra.
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* A kulon dijazas nélkul ellattathatd két ora figyelembe vételekor hetente kell
vizsgalni az egyéni, szabadidds és tanodran kivlli foglalkozasok teljesitését.
Példaul, ha az egyik héten harom, a masik héten egy ilyen foglalkozast tart a
pedagogus, ez az egy 6ra nem adhat6é hozza a masik hét egy érajahoz. Vagy
példaul, az egyik honapban heti négy orat teljesit, a masik honapban nem kap
ilyen feladatot, a heti két tobbletéra nem tartozhat a kulon dijazas nélkuli fog-
lalkozasok korébe.

» A pedagodgus tanitasi id6keretét a teljesités szambavételekor a kovetkezé ta-
vollétek csokkentik:

A tanitasi id6keretet az el6zbekben felsorolt eseteken tul a keresbképtelenség
idétartamaval is csokkenteni kell.

» Szabadidds foglalkozas csak a kollégiumokban szervezhetd.
» Adijazas nélkuli heti két o6ra elrendelhetésége az évodapedagdgus munkakor-
ben foglalkoztatottakat nem érinti.

4.)

Miutan megallapitottdk a tanitasi idOkeret teljesitését, at kell térni a heti teljes
munkaidd teljesitésének vizsgalatahoz: meg kell nézni, tullépte-e a pedagogus a napi
nyolc, heti 40 6rat. A napi tizenkettd, heti negyvennyolc 6ras munkaidé-korlatozas
semmilyen indokkal nem Iépheté tul! A heti teljes munkaidé tulléepése esetén a Munka
Torvénykonyve rendkivuli munka dijazasanak szabalyait tartalmazé 147. §-anak
rendelkezései lépnek életbe (lasd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I1/18.
pont).

Amennyiben azonban az intézményben munkaiddkeretet alkalmaznak, a
munkaidbkeret atlagaban kell figyelembe venni a teljes munkaidé mértékét. Ez azt
jelenti, hogy az egyes heteken tulléphetd a heti negyven 6ra, tovabba a heti
negyvennyolc éras korlatozas is.

Abban az esetben pedig, ha a pedagdgus a kotelez6 orak teljesitésével le nem kotott
munkakori feladatait az intézményen kivul tejesiti - és az Mt. 140/A. § (2)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaideje felhasznalasat maga hatarozza meg,
nyilvantartasi kotelezettség nélkal -, az intézményen Kkivll teljesitett munka
id6tartamat a munkaltatdbnak nem kell nyilvantartania; ennek megfeleléen az egyes
orakeretek kiszamitasakor figyelmen kivul kell hagyni.
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