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1. Az intézmény altalanos jellemzdi
1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja, és hatalya

1.1.1. Az Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.1.2. ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat jogi alapja

e A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e A 2011. évi CXIl. térvény az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél

e Az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

e A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérdl

e Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvelldtasardl

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI- rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatads, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérgl és
alkalmazasarol

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél

e 326/2013. (VIIl. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl

e 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 114/2007. (XIl. 29.) GKM- rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

1.1.3. ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok / vezetdi utasitasok / betartasa kotelezd érvényli
az intézmény minden kozalkalmazottjdra és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allé
munkavallaldkra, diakokra.



A rendelkezések megszegése esetén:

e Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6, a munkaltatdi jogkdrben eljdrva hozhat
intézkedést,

e a didkokkal szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

e a szUl6t vagy mds, nem az intézményekben dolgozé, illetve tanuld személyt az intézmény
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el az
iskolat.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az intézményvezet§ elGSterjesztése utdan a nevel6testiilet
fogadja el, az Intézményi Tanacs, a szllGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. A szabdlyzat a fenntartd egyetértésével Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szél.
Ezzel egyidejlileg hatdlyon kivil keril az el6z6 SZMSZ.

1.2. Az intézmény jellemzdi, jogdllasa

Az intézmény neve: Kenderfold-Somagi Altalanos Iskola

Idegen nyelvd megnevezése: Kenderfolder Grundschule

Cim: 7300 Komlo, Gagarin u. 4.
Telefon: 72/784-597, 30/831-2568

OM azonositd: 027207

E-mail: iroda@kenderfoldiiskola.hu
Honlap: www.kenderfoldiiskola.hu

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Fenntartd neve: Pécsi Tankerileti Kozpont
Fenntarté cime: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

1.3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai
Kéznevelési alapfeladatok szakmai alapdokumentum alapjan:

e Jltaldnos iskolai nevelés-oktatds

e nemzetiséghez tartozdk a&ltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa — nyelvoktaté nemzetiségi
nevelés-oktatas (német)

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény(l gyerekek,
tanuldék nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizd6k, enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- halldsi, latasi
fogyatékos)

e integracios felkészités


mailto:iroda@kenderfoldiiskola.hu
http://www.kenderfoldiiskola.hu/

Egyéb feladatok:

e anémet nemzetiségi nyelvoktatashoz kapcsoléddan németorszagi nyelvgyakorlat szervezése
e DSDIA/2, B/1 nyelvvizsgahely

Az intézmény alapdokumentumai:

e Szakmai Alapdokumentum

e Pedagdgiai Program, Helyi Tanterv

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e Hdazirend

e Eves Munkaterv

o Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodése érdekében az iskolai élet
egyes terileteire vonatkozd intézményvezetGi tovabbi utasitasok, bels6 szabalyzatok

Az SZMSZ megallapitja a Kenderfold-Soméagi Altalanos Iskola miikodésének szabdlyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, és amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény jogszerld m(ikodését az utolsé intézményi szakmai alapdokumentuma és az ezzel vald
nyilvantartdsba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagdgiai Program hatarozza meg. Az alapdokumentumok a
Nemzetiségi irdnyelvek, és a Nemzeti Alaptanterv szabalyainak figyelembevételével késziilnek el.

A Pedagdgiai Program tartalmazza:

e aziskolai nevelés és az oktatas alapelveit, céljat és feladatait,

e a pedagdgiai munka eljarasait, eszkozeit és felszereléseit,

o személyiség- és kozosségfejlesztési feladatait,

e sz(il6k és pedagogusok egylittm(ikodésének formait,

e apedagdgiai tevékenységeket, nemzetiségi oktatast-nevelést, integracios fejlesztést,
e sajatos nevelésiigényl tanuldk befogaddsat, nevelését, oktatasat,

o ifjusdgvédelmi feladatokat,

o kornyezetvédelmi feladatokat,

e kornyezeti- és az egészségnevelési programot,

e a helyi tantervet és dratervet,

e azegyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését,

e apedagdgus el6meneteli rendszer, a tanfelligyelet és az 6nértékelés szempontjait és modjat,
e azintézmény hagyomdnyait,

o azellenGrzést.



1.4. Az intézmény szervezési dokumentumai

Eves Munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6épontok és a hatdrid6k kitlizésével, valamint a felel6sok
megjelolésével. A munkatervet az intézmény vezetGje késziti, és a nevel6testilet hagyja jova
szeptember 15-ig.

Az intézmény egy tanévre sz6ld helyi rendjét, programjait a nevelStestilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével. A munkaterv alapja a miniszter altal
kiadott tanév rendje.

A munkaterv tartalma:

e a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése,
e akitlzott id6pontok és hataridék datuma,
e a munkatevékenységet ellaté felel6sok név szerinti felsorolasa.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds tanigy-igazgatdsi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért felelGs
intézményvezet6 tanévenként készit el a fenntartéval egyeztetett intézményi idGkeret alapjan. A
tantargyfelosztast a nevelGtestiilet véleményezi, a fenntartd hagyja jova. Tartalmazza:

o évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontdsokat,

e Oraterv alapjan tartandd tantargyakat,

e atanuldknak kotelezé és valaszthato orakat,

e azalkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartandé tandrakat, foglalkozasokat,
e mindezek intézményi szintl 6sszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagégus munkarend alapdokumentuma: a feltlintetett kotelezé éraszamba
beszamithaté feladatok O0sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagodgiai tevékenységének
id6raforditasat, s6t a gazdasagi és pénzigyi konzekvenciait is (potlékok, drakedvezmények).

Orarend és terembeosztas

A tantdrgyfelosztas alapjan a pedagodgusok konkrét napi tandrdkkal lekotdtt munkaidSé beosztasa
Orarend szerint torténik. Heti drarend irja el6 a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és

/////

e azegyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
e acsoportbontasok végrehajthatdsaga,

e aszaktantermek kihasznaltsaga,

e atanuldk napi valtozatos tandra Osszeadllitasa,

e apedagdgus beoszthatésaga.

rrrrr

helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, szaktantermeket és azok szintjét, ajtdszamat tlinteti
fel.



A délutani foglalkozasok illeszkednek a tanuldk drarendjéhez, azok is az érarend részét képezik.
Ugyeleti rend, feliigyeleti beosztas

A pedagdgusi felligyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitdsa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejl6édé didkok életkorukbdl addddan korlatozottan cselekvéképesek, csokkent
beldtasuak. A koznevelési torvény kiemelt felelGsséget harit az intézményekre az egészségvédelem és
balesetelhdritas terén. A felligyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes
figyelemmel ellatni, mert személyesen felelGs a rabizott gyerekekért, fiatalokért. A felligyeleti beosztas
az 6rarendhez igazodd tanigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartdsi id6tartamban név szerint
jeldli ki Ugyeletre a pedagdgusokat. Ugyeletek fajtai: tandran kiviili Ggyelet, tizérai ligyelet, ebédI8i
tgyelet, délutani felligyelet, iskolan kivili programok alkalmaval el8irt ligyelet.

A torvényesség biztositasara a fenntartd ellenérzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset megel6z6
tevékenységét.

1.5. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mikddési alapdokumentumokat nyilvdnossagra hozni, hogy az alkalmazottak,
a szllék, érdekl6dék tajékozddhassanak a helyi nevelési programrdl, pedagégiai programrdl,
tantervrél, rendszabalyokrol. A dokumentdcié hivatalos tarolasi helyei: az intézményi tandri szoba és a
kijelolt vezetGi és vezetShelyettesi iroda.

Ezekben a helyiségekben a kévetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt, vagy
digitalis format:

o pedagdgiai program,

e helyitanterv,

e helyi nevelési program,

e SZMSZ,

e bels6 szabalyzatok,

e hazirend,

e éves munkatery,

e pedagdgus felligyeleti beosztas,
e heti 6rarend.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6d6k szamara oly mdédon kell biztositani, hogy az iratok
helyben olvashatdk legyenek.

Az intézményi dokumentumokrél szébeli tajékoztatast sziil6i munkakozosségi megbeszéléseken, szllGi
értekezletek és fogadddrak idépontjaban kaphatnak az érdekl6dé szil6k. (Ezek id6pontjat az éves
munkaterv, havi programterve tartalmazza.)

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti MUkodési Szabalyzat, valamint a Hazirend a www.
kenderfoldiiskola.hu weboldalon is olvashaté.



2. Az intézmeény szervezeti felépitése és vezetése

2.1.  Azintézmény szakmai szervezeti egységei
Az intézmény 6nallé intézmény, nem tartozik hozza tagintézmény.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mUikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szakmai szervezeti
egységeket.

A szakmai csoportok vezetGit a szakmai kozosségek valasztjak, a megbizast az intézmény vezetdje adja.
A munkakdri leirds tartalmazza a feladatokat.

A munkak6zosségek vezetGi az intézményegység kozépvezetbi szintjét képezik. Az intézményben
mUikdd6é munkakdzoségek:

e Alsés munkakdzosség

e  Human munkak6zosség

e Matematika és természettudomdanyos munkakozosség
e Német munkakzosség

e  Osztalyf6noki munkakozosség

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmkodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatadsa zavartalan és zokkenémentes legyen. A szakmai szervezetek maguk hatarozzak meg az éves
munkaterviiket. Az eltér6 tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

2.2. Az intézmény vezetdje, jogkdre

Az intézmény megbizott vezetGje csak a kdznevelési torvény dltal elGirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palydzat Utjan torténik. A vezeti megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfelel6 fels6foku iskolai végzettség, pedagdgus szakvizsga és
a pedagdégus munkakorben vald hatarozatlan ideji alkalmazasa, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezetSt az oktatasért felel6s miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval hatarozott
idére.

Az intézményvezet6 gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Pécsi
Tankerileti Kozpont Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban rdruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatdi joga kiterjed kiilondsen

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakaori leirdsanak kiaddasara,

e a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitdsara,

e anapifeladatok meghatarozasara,

e a munkahelyen térténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil térténé
munkavégzés engedélyezésére,

e a munkakdzi szlinet, a napi pihengidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezésére,



a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdanyuld egyéb jogviszony
|étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizds addasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara,

a potlékok differencidldsara.

A kdznevelési intézmény vezetGje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezetd kilonosen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelel6en vezeti a szakmailag 6nallé
koznevelési intézményt, felel6s a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény m(ikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikddésével
Osszefliggésben az intézményen belili programok zavartalansagdért, a tanuldék és az
alkalmazottak biztonsagdért, illetve az intézményen kivili programok zavartalansagaért, a
tanuldk és az alkalmazottak biztonsagdért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével kerl sor,

szervezi és ellendrzi a kbznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kbznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program, szervezeti
és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagdgiai programjat, szilkség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérdl,

el6késziti a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kbzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatdénal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6é — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankerileti igazgaténal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerlii mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informdciés rendszerben  meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az



adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

e évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankerileti Kbzpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e atankerileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év augusztus
31-ig irasos beszamolot készit a tankerileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérdl,

o véleményezi a tankerileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

o teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgdltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6t6l akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzé adat potlasat célozza).

Az intézményvezet6 nem utasithaté azokban az ligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket
jogszabdly hatdroz meg szamara.

A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabdlyairdl a kéznevelési intézmény
szervezeti és m(ikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavdllalé munkakori leirasa
rendelkezik.

Az intézményvezet6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben. valamint a Pécsi Tankerileti K6zpont Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataban meghatdrozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban
meghatarozott kiadmdanyozdasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az
atruhdazott kiadmdnyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté. A koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabadlyzata hatdrozza meg a vezetSk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként a
helyettesre, vagy az intézmény mas munkavallaléjdra atruhazhatja.

2.3. Az intézmény vezetGsége, kapcsolattartasi rendje

Intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6-helyettes megbizott vezet6. Feladatait az intézményvezet6ével kézremikodve
latja el. A vezet6i megbizdst — a nevelGtestllet véleményezési jogkdrének megtartasaval — az
intézményvezetd adja hatarozott idGre, olyan kozalkalmazottnak, akinek hatarozatlan idére szdld
kozalkalmazotti jogviszonya van. A megbizds tobb alkalommal is adhatd 5 évre.

Az intézményvezet6-helyettes a torvényben meghatdrozott fels6foku végzettséggel, valamint legaldbb
ot év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy. Az intézményvezetd elsé
szamU munkatarsa. Munkavégzésében elsGsorban a napi operativ tevékenység dominal az iskola
egészet érintd tartalmi célokat el6térbe helyezve. Szaktargyi irdnyité ellen6rzé tevékenységet az
intézményvezetbvel megosztva, a munkak6zosség- vezetGk tevékenységére épitve végzi.

Az intézményvezetS tavolléte esetén teljes helyettesitési jogkorrel és felelGsséggel rendelkezik. A
vezet6-helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi.



A vezet6-helyettes munkakori leirdsa részletesen tartalmazza a feladatait. Felel6ssége kiterjed a
munkakori leirasaban taldlhatd feladatkordkre. Ezen tulmenden személyes felel6sséggel tartozik az
intézményvezetének. A vezetShelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mUikddésére és pedagdgiai munkajdra, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érint6 megoldandd problémak jelzésére.

Munkakozosség-vezetok

Az intézmény vezetlsége az intézményvezetén és a vezetShelyettesen kivil kdzépvezetSkbél:
munkakozosség-vezet6kbsl all. A kozépvezet6k az egyes szakmai munkakozosségek munkdjat
irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik. EllenGrzéseikrél, tapasztalataikrél beszamolnak az
intézményvezetének vagy a helyettesnek. A vezetGség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a nevel6testiletnek.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testilet: véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik, és dont
mindazon Ulgyekben, amelyekben az intézményvezet6 sajat jogkorébdl ezt szikségesnek latja. Az
intézményvezetfség tagjai: az intézményvezets, a vezetGhelyettes, a szakmai munkakdzosségek
vezetdi, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képvisel6je, a didksdg pedagdgusvezetdje.

A vezet6k és a kozépvezet6k a vezet6i értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mUkodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémadkrél, valamint azok
megoldasi madjarél.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az iskola vezet6je és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a szikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6 megbeszéléseket.

Az iskola vezetGsége a munkatervben rogzitett vezetGi értekezleteket (évente legalabb 3 alkalommal)
tart. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezet§ az altaldnos munkaidén belll barmikor
Osszehivhat.

2.4. Avezet6k helyettesitési rendje

Az intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén
a vezetdi, vezet6helyettesi feladatokat ellassak.

Szorgalmi id6ben a nyitva tartas idején belll (7:30 — 16:15 éra kozott, ,,nulladik” érak esetén 7:00 —
16:15 dra kozott) az intézményvezetGnek vagy a helyettesének az éplletben kell tartézkodni.
Amennyiben a vezet6 vagy helyettese kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges, szlikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik tagjat
kell megbizni.

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén az
intézményvezetb-helyettes helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd és helyettese is tavol van,
ugy az osztalyfénoki munkakozosség vezetGje helyettesiti 6ket alkalmi intézkedési jogkorrel.



3. Az intézmeényi kozdsseégek, jogaik és kapcsolattartasuk

3.1. Azalkalmazotti kozdsség és a kapcsolattartas rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6ld torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld
munkat kdzvetlenll vagy kozvetetten segit6 kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetGen az
intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6néllé fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti koz6sségek jogai
A Kozalkalmazotti Tanacs vélasztasa, m(ikodése a Mt. 48§-67.§ alapjan torténik.

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az intézmény rendezvényein. Javaslattételi és
véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslatteviével, véleményezével kdzoélni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardélagos intézkedési jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben — testileti jogkor esetén a testiilet abszolut
tobbség (50 % + | f6) — alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével - az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilonb6zd formai
vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az
egyuttmikodeést.

A kapcsolattartds formai: kilénboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok. Az intézményi
kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv és a részletes havi program tartalmazza,
melyeket a tanari szobaban is ki kell figgeszteni.

Rendkivili megbeszélést: vezetdségi, iskolai tantestileti az intézményvezetd altaldnos munkaidén
belll (8-16 h) barmikor 6sszehivhat. Ett6l eltéréen tantestiileti megbeszélés id6pontjat legalabb 1
nappal kordbban kozzé kell tenni.



A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az intézményvezetS akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti k6zosség
értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.

3.2.  Atanuldi kozosség és a kapcsolattartas rendje

Osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatdrozott, az osztdlykozosség élén pedagdgus
vezet6ként az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokot az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben
tapasztalt problémak megoldasdra — az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Az osztdlyfébnok az iskolai és iskolan kivili osztdlyprogramokat el6zetesen egyezteti az
intézményvezetbvel (pl.: osztélykirandulas, tura, teadélutan, egyéb iskolan kiviili programok)

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkort hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok végzik a pedagdgusok segitségével. Az intézmény
a pedagdgiai program céljainak megfelel6 didkkori tevékenységeket tdmogat;ja.

Diakkozgyiilés, iskolagydilés

Az iskola tanuldkozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatd féruma. A diakkozgydilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdek( észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgy(ilés az intézményvezet§ altal, illetve a didkdnkormanyzat mikddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgydlést
tartani, a diakkozgy(ilés napirendjét a kdzgy(lés rendezése elStt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkkozgy(llésen az intézményvezet6 és a didkonkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6
diakkozgylilés ota eltelt id6szak munkajarél, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérél. A
kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdénkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon
belil vélaszt kell adnia. Rendkivili didkkozgyilés is 6sszehivhatd, ha ezt a diakdbnkormanyzat vezetdi
vagy az intézményvezet6 kezdeményezi.

3.3. A Diakénkormanyzat és mikodeése az intézményben

A Diakénkormanyzat szervezete

A tanuldkozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté lgyekben, ha megvalasztdsdban a
tanuldk tébb mint 50 %-nak képviselete biztositva van. Részletes m(ikodését a tanulokozosség altal
elfogadott, és a nevelGtestiilet altal jévahagyott szervezeti és m(ikodési szabdlyzat tartalmazza.



Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) 3. osztalytdl, és kiildottet delegal az intézmény
diakdonkormanyzatanak (Iskolai Didkbizottsag) vezetbségébe. A tanuldkozosségek ily médon 6nmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztdly Didkbizottsagat (ODB) 3. osztalytdl, és kiildottet delegal az intézmény
diakonkormanyzatanak (Iskolai Didkbizottsag) vezetbségébe. A tanuldkozosségek ily médon 6nmaguk
diakképviseletérél dontenek.

A didkonkormanyzatot segité pedagdgust az intézményvezet6 kéri fel, jeldli ki.
Feladatai:

e Koordindlja, segiti a didkdnkormanyzat munkajat.

e Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6vel.

o Képviseli a didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten.

e A didkdonkormanyzatot segit6 pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

A Didkénkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mikodésével és
a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkez6kben:

e azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
e hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

Kezdeményezési jogkor:

A sziil6i kozosséggel kozosen, a tanuld altal elkovetett fegyelmi vétség miatt, az iskolai fegyelmi eljarast
megel6z6en, kozosen egyeztets eljarast folytathat le. Akkor lehet egyeztetd eljarast lefolytatni, ha a
fegyelmi vétséget elkdvets kiskoru szllGje ezzel egyetért. (Szabalyozas részletesen a hazirendben.)

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

o sajat mlikodésére és hatdskore gyakorlasara,

e amlikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

e egy tanitas nélklli munkanap programjanak meghatarozasara,
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

o vezetdinek, munkatarsainak megbizdsara.

Az Iskolai Didkbizottsag megbizottjai képviselik a tanuldék kozosségét az iskolavezetdségi, illetve a
nevelGtestiileti értekezletek rajuk vonatkozdé napirendi pontjainal. A tanuldk egyéni gondjaikkal,
valamint kéréseikkel kbzvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdgjét.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6-helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.



3.4,  AszUl8i kozosség és a kapcsolattartas rendje
SziilGi jogok

A szil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsdnak joga. Gyermeke adottsaginak,
képességeinek, érdeklédésének, és sajat vildgnézeti meggy6z6désének megfelel6en valaszthat
kozoktatdsi intézményt. A sziil§, amikor rabizza gyermekét a nevelési- oktatasi intézményre elvérja a
megfelel6 fejlesztést, megbrzést, felligyeletet is.

A gyermek 14. évétdl a szil6 az iskolavalasztds jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A szUil6 joga, hogy

Igényelje, kezdeményezze:
e atdrgyilagos ismeretkozvetitést,
e atandran kivili foglalkozasok szervezését,
e Nyilatkozzon/vélasszon az etika/hit- és erkolcstan tantargy (vallas- és hitoktatds) oktatasanak
targydban.
e Megismerje:
¢ a helyi nevelési programot, pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
* azSZMSZ-t, a hazirendet, az 6t és gyermekét érinté iskolai szabdlyzatokat,
e gyermeke fejlédésének, tanulmdnyi el6émenetelének, magaviseletének részletes
jellemzait, értékelését.
e Résztvegyen:
e aszllGi képvisel6k megvdlasztdsaban,
e megvalasztott képvisel6ként az Intézményi Tanacs, valamint a szilGi szervezet (szilGi
munkakoz6sség) munkajaban,
e az érdekeit érint6 dontések meghozataldban,
* anevelési-oktatdsi intézmény munkajaban,
e vezet6i engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
e Vdlaszto és valaszthatd legyen a sziilGi szervezetbe, az Intézményi Tanacsba,
e (rasbeli észrevételt, javaslatot tegyen az iskola életével kapcsolatban, és arra 30 napon beliil
érdemi valaszt kapjon.

Sziil6i kotelességek

e Gondoskodjék utddjardl, biztositsa gyermeke
e testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlédésének feltételeit,
* nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
e Figyelje és segitse gyermeke:
e személyiségének sokoldall fejlG6dését,
e tanulmanyi el6rehaladasat,
o kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartdsi szabalyok elsajatitasat,
e akotelességek teljesitését.
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival.
e Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi méltdsagat.
e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.



Sziil6i szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és a kotelességik
teljesitésére szllGi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre.

A szil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselGinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben m(ikédik a Sziil6i Munkakozosség, amely képviseleti Uton vélasztott sziil6i szervezet.
A SzUl6i Munkakozosség tagjait a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg, ezért ez a szUlGi
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, az iskola egészét érint6 ligyekben.

A sziilGi szervezet jogkorei

e Véleményezési joga van

e atanév helyi rendjének kialakitasakor,

e azintézményben szervezett hitoktatds helyének és idejének meghatdrozasakor,

e tankonyvrendelés és tankdonyvtamogatds elfogadasakor,

e akozoktatasi intézmény atszervezésekor, megsziintetésekor,

e intézményi feladat- és névvaltozasakor,

e vezet6i megbizaskor.

e Egyetértési jogkort gyakorol

¢ alapdokumentumok elfogadasakor: SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend,

e 0. 6raban kezd6dé tanitds elfogadasaban,

e tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésekor,

e a tankonyvrendelés szabdlyzatdban rogzitett tankonyvek kolcsonzésének,
kartéritésének szabdlyozdsaban.

o Kezdeményezési jogkor

e kezdeményezheti a nevel6testiilet 6sszehivasat (az 6sszehivasrél a nevel6testiilet
dont),

e a3 diakdnkormdnyzattal k6zdsen, a tanuld altal elkdvetett fegyelmi vétség miatt, az
iskolai fegyelmi eljarast megel6z6en, kbzosen egyeztetd eljarast folytathat le. Akkor
lehet egyeztetd eljardst lefolytatni, ha a fegyelmi vétséget elkdvetd kiskoru sziilGje
ezzel egyetért (szabalyozas részletesen a hazirendben).

o Tajékozddas kérés joga

e tdjékozddast kérhet az intézmény vezetGjét6l a tanuldk nagyobb csoportjat érinté

barmely kérdésekben.
e Tanacskozasi jog

e a gyerekek, tanulék nagyobb csoportjat érint6 kérdések korébe tartozd uUgyek

targyaldsakor képvisel6 Utjan tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti tlésen.

A sziil6i k6zosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziilGi szervezetével a gyermekkozosséget vezet6 osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A szilGi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sz(ilGi szervezetek vezet6i
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetGségéhez.



A Sz(l6i Munkakozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként
legaldbb 3-szor hivja 0ssze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkakodzosség elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény - a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen - a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szébeli
tdjékoztatast tart. A szébeli tdjékoztatds mddja lehet a sziil6i értekezlet vagy a fogadddra, vagy egyéni
megbeszélés el6re egyeztetett id6pontban.

A sziilGi értekezletek rendje:

o Az osztalyok szUl6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legaldbb 3, a munkatervben
rogzitett id6pontu, rendes sziilGi értekezletet tart az osztalyfénok.

o A szeptemberi szilGi értekezleten a szll6k értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl.

o Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezets, az osztalyf6nok és a szil6i
szervezet képviselGje a gyermekkdzosségben felmerild problémak megoldasara.
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A sziil6i fogaddodrak rendje az iskoldban:

e Az intézmény pedagdgusai a szii
szUl6k szamara.

6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulékrél a

e Az intézmény tanévenként legalabb 3, a munkatervben rogzitett id6pontd, rendes szil6i
fogaddodrat tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanulé sziilGjét az osztalyfénok irasban
is tdjékoztatja és behivja az intézményi fogadddrara.

e Haagondvisel§ a munkatervi fogadddran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagoégusaval,
telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

e Azintézmény évente legaldbb 1 alkalommal nyilt napot szervez a sziil6k részére. Ett6l eltérGen

is a szUl6k intézményvezetsi engedéllyel megtekinthetik a tanitasi érakat.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasanak rendje

A kozoktatasi intézmény a tanuldkrél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellenérzé) fuzetekben, illetve az elektronikus naplén keresztiil. irasban értesiti a tanuld
szlileit gyermekik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatja a szlilGket
az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informacidkrdl is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést az
elektronikus napldén kivil a tanuld altal atnyudjtott tajékoztatd, ellenérzé flizetben is feltlintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellatni: a szébeli feleletet aznap, az irdsbeli szdamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan. Ha a tanuld tajékoztato (ellenérzd) flizete hianyzik, ezt a pedagdgus az elektronikus
napléba ddtummal ellatva bejegyzi — tajékoztatva ezzel a szUl6t —, és jelzi az osztalyfénoknek.

Az osztalyfénok sziil6i értekezlet és fogadddrak el6tt ellenérzi az elektronikus napld és a tajékoztatod
(ellen6rzb) flzet érdemjegyeinek azonossagat, és poétolja a tdjékoztatd filizetben (ellendrzében)

hidnyzo érdemjegyeket. Az osztalyfénok indokolt esetben, irasban értesiti a sziil6ket a tanuldk
elémenetelérdl, magatartasardl és szorgalmardl.



A tanév rendjében meghatdrozott id6pontban és a pedagdgiai programban meghatdrozott formaban
az osztalyfénokok félévkor és tanév végén tdjékoztatjak a szlil6ket a magatartdasroél, szorgalomrdl és a
tanulék tanulmanyi elémenetelérdl.

3.5. Az lIntézményi Tanacs és az intézmeény kapcsolattartasanak rendje

A nemzeti koznevelési torvény 73§ 3-4. bekezdése alapjan a intézményben a helyi kozosségek
érdekinek képviseletére Intézményi Tanacsot hoz létre, melynek tagjai egyenl6 szamban a szil6k, a
nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti teleplilési 6nkormanyzat delegaltjai. A tanacs tagjait
a delegdlék véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kdzotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelbs.

Az intézményi tandacs jogallasa:

e Azintézményitanacs jogi személy, melyrél az Oktatdsi Hivatal kozhitelesnek minésilé hatdsagi
nyilvantartast vezet.

e Tagjait az intézményvezet6 bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara.

e Ugyrend alapjan mikddik, az (igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott lgyrendet az intézményi tanacselnoke legkés6bb az elfogadast kovetd
tizenotodik napon megkildi a hivatalnak (OH) jévahagyasra.

e Ugyrendjének a Hivatal altal tértént jévahagyasat kdvetSen az intézményi tanacsot a Hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

o Azintézményi tandcs az iskola m(ikodésének tdmogatdsara alapitvanyt hozhat létre.

e Székhelye azonos az intézmény székhelyével.

e ElnOke csak az lehet, aki — életvitelszer(ien — az intézmény székhelyének telepiilésén lakik.

e Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikédésérél az
intézményi tandcsnak, amely az intézménymikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacs dontési jogkore, feladatai:

o mi(ikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogaddsardl,

e tisztségvisel6inek megvalasztasardl, tovabba

e azokban az lgyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a déntési jogot az intézményi tanacsra
atruhdazza.

e Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolam(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben (elsésorban a szakmai munka vonatkozasaban, melyet konkretizalni lehet a
szervezeti és m(ikodési szabalyzatban).

o A sziil6i szervezet kikéri az intézményi tanacs allaspontjat arrél a legmagasabb 6sszegrdl,
amelyet az iskola altal szervezett nem kotelez6 programoknal a tanuldktdl kérhet.

e A nevelGtestiletet 6ssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi. Az intézményi
tanacshoz cimzett leveleket felbontds nélkil tovabbitani kell az intézményi tanacshoz.

e Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mUkodését.

o Kikell kérni az intézményi tanacs véleményét: a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabadlyzat, a hazirend, az éves iskolai munkaterv elfogadasa el6tt.



3.6. Azintézmény kils6 kapcsolatainak rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavdlasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezet6k, valamint az oktaté-nevel6 munka, kiilonb6z6 szakteriileteinek képviselGi, rendszeresen
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy
egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és mddjai:

o kOz0s értekezletek tartdsa,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,

o koOz0s Unnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatdsa,

e hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szdmos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkez6 szervezetekkel:

e a Pécsi Tankertleti Kbzponttal, mint fenntartdval

e Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezettével,

e avaros tobbi kozoktatasi intézményével, kozmdivel6dési intézményével,

e agyermekek egészségligyi ellatdsrél gondoskodod tarsintézményekkel, védénével,

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Komldi Tagintézményével

e a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

e a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e a Pécsi Pedagodgiai Oktatdsi Kozpont

e Komlé Varos Német Nemzetiségi Onkorményzataval

e Komlé Varos Cigdny Nemzetiségi Onkorményzataval

e Neckartenzlingen iskolaival, Realschule Neckartenzlingen, Gymnasium Neckartenzlingen

o Német Klubbal

e Magyarorszagi Németek Altaldnos Miivel6dései Kdzpontjdval (a DSDI egynyelvii német
nemzetkdzi nyelvvizsgarendszer orszagos kdzpontja),

e Varosi és Megyei Rendérkapitanysaggal,

e Tanodakkal (Belsé Tz Egyesiilet),

e Sportkozponttal,

e Civil szervezetekkel: Uj Nap Klub, Honismereti és Varosszépit6 Egyesiilet

A munkakapcsolat tartalmi meghatdrozasat lehetGség szerint egylttm(ikodési megallapodas rogziti.



4. A nevelGtestilet és a szakmai munkakdzosségek

4.1. Anevel6testlilet m(kddési rendje

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. Az iskola m(ikodését érint6
Ggyekben, valamint az Nkt. és egyéb jogszabalyokban meghatdrozott teriileteken dontési,
véleményezési és javaslattevdi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet tagja iskoldnk minden kdzalkalmazott pedagdgusa.

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa,
ezdltal a tanulék magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelel6en a
nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
Ggyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jévdhagyasa,

e atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, hatdrozathozatal a tanuldk
osztalyozodvizsgdra bocsatdsarol,

e atanuldk fegyelmi igyeiben vald eljaras,

e azintézményvezetSi programok szakmai véleményezése (vezetd, vezets-helyettes megbizasa
soran, illetve ezek visszavonasa el6tt),

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e adidkdonkormanyzat miikodésének jévahagyasa,

e tovabbképzési program elfogadasa.

Altalanos véleményezési joggal bir minden olyan tigyben, amely 8sszefiigg az intézmény miikodésével,
véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

Azokban a kérdésekben, amelyek a nevelGtestiilet véleményének kikérése nélkiil nem dénthetdk el,
kotelezd a véleményt kikérni, ez a dontéshozatalra nem kotelezd, de elmulasztdsa jogszabalysértd.

A nevelGtestllet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok —Intézményi
Tanacs, sziil6i szervezet, Didkonkormanyzat, stb. — képvisel§jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozo lgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az
Oraadé tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
e nevelési értekezletek

e tanévzard értekezlet



Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a kézalkalmazotti
tandcs, illetve az intézmény vezetGje vagy vezetfsége sziikségesnek latja.

A nevel6testllet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerU sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenl@sége esetén az intézményvezets szavazata dont.

A nevelGtestileti értekezlet IényegkiemelS, emlékeztet6 jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus, iskolatitkar
vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezet6, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevé tagjai
kozial egy hitelesité irja ala.

4.2.  Anevel6testllet szakmai munkakdzosségei

Az azonos miveltségi terileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosséget hoznak létre.

A szakmai munkakdzosség tagjai kozll a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordindlasara munkakozosség-vezet6t vdlaszt, akit az intézményvezeté biz meg a feladatok
ellatasaval.

A munkakdzosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai el8irdnyzatainak
felhasznalasara,

o véleményezi a pedagdgusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert mds munkakozosségekkel,

o felméri és értékeli a tanuldk tuddsszintjét,

e elemzi a tanuldkat érint6 normativ mérések eredményeit,

e Osszedllitja a vizsgak (osztalyozd-, javitdvizsga) feladatait és tételsorait,

e a tanév elején Kkiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmdnyi versenyeket,
rendezvényeket,

e javaslatot tesz csoportbontasra.

A szakmai munkak6zosség vezetGje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé és az
iskoldn kivil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

A munkakozosség-vezetSk tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelGs a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

e jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez igazodé tanmeneteit,

e Osszedllitia a pedagodgiai program és munkaterv alapjdn a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

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

lehetGségeihez mérten részt vesz a munkakzosség tagjainak szakmai ellenérzésében,



e szervezi, irdnyitja a varosi munkakozosséggel az egylittmikodést.

A tovdbbi, az adott munkakozosség tevékenységéhez kapcsolodd feladatokat (pl. nyelvvizsga-
szervezés, didkcsere-koordindlas stb.) a munkak6zosség-vezetGk munkakari leirdsa tartalmazza.

A munkako6zosségek egyiittmiikodési teriiletei

Integracio
teriletén.

Alsés mnk. Human mnk. Term.tud. mnk. Német mnk. Osztalyfénoki
Tantargyi Tantargyi Nemz.-i tartalmak | Egyéni
ismeretek, egyéni ismeretek, egyéni beépitése, szocializaciordl,

< fejlesztés. fejlesztés. megismerése. szocialis
€ Kompetencia Kompetencia Programok helyzetrél
~§ fejlesztés fejlesztés segitése: informdcio.
< feladatai. feladatai. rendezvények, Integracio
Témanapok Témanapok szakkorok stb. tertletén.
Témanapok
Tantargyi Kompetencia Nemzetiségi Szabadidds
| ismeretek, egyéni fejlesztés kérdései, | tartalmak tevékenységekbe
< | fejlesztés. egyéni fejlesztések | beépitése, bekapcsolddas.
E Kompetencia egyeztetése. megismerése. Integracid
g fejlesztés Kozponti Programok tertletén.
£ | feladatai. felvételire segitése:
Témanapok. felkészités. Témanapok.
Témanapok.
Tantargyi Kompetencia Nemzetiségi Szabadid8s
I ismeretek, egyéni fejlesztés kérdései, tartalmak tevékenységekbe
_§ fejlesztés. egyéni fejlesztések beépitése, bekapcsolddas.
2 | Kompetencia egyeztetése. megismerése. Integracio
£ | fejlesztés Kézponti felvételire Programok teriletén.
E’ feladatai. felkészités. segitése:
Témanapok. Témanapok. Témanapok.
Nemzetiségi Nemzetiségi Nemzetiségi Szabadidds
tartalmak tartalmak tartalmak tevékenységekbe
| beépitése, beépitése, beépitése, bekapcsoldédas.
E megismerése. megismerése. megismerése. Nemzetiségi
| Programok Programok Programok rendezvények
\;C: segitése segitése: segitése: szervezéséhez
= Témanapok. Témanapok. segitség.
Integracio
teriletén.
Egyéni Szabadid&s Szabadidds Szabadid&s
~ | szocializaciérdl, tevékenységekbe tevékenységekbe tevékenységekbe
E szocialis bekapcsolddas. bekapcsolédas. bekapcsolddas.
% helyzetrél Integracio Integracio Nemzetiségi
o | informdcid. terlletén. terlletén. rendezvények
% Integracio szervezéséhez
N | terdletén. segitség.
o




Kiemelt figyelmet forditunk a belsé partnerség kialakitasara és az egymdstdl tanulas erdsitésére. Kilon
anyagi raforditast nem igényl6 kozosségfejlesztést és kdzvetve a lemorzsolddds megel6zését is szolgdld
tevékenységeket terveziink, a mddszereket leirjuk és a mindennapi gyakorlatba tltetjlk.

Az munkakozosségek egylttmikodnek mas szakmai kozosségekkel:

e varosi munkak6zosségekkel,

e megyei és orszagos szakmai szervezetekkel,
e németorszagi partneriskolaval,

e civil szervezetekkel.

A kapcsolattartas gyakorisagat és a megvaldsitas formait az éves munkaterv tartalmazza.

4.3. Az egyes feladatok, jogkorok atadasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy dontésére tagjaibdl —
meghatdarozott idGre vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja madsra, igy a szakmai munkakozosségre, az intézményi tandcsra, vagy a
diakdénkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetSi, akik beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestilletnek a
munkatervben rogzitett félévi és tanév végi értekezleteken.

Fegyelmi Bizottsag feladata

e ahazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi Gigyeinek vizsgalata,
e az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala. Tagjai: - az intézmény vezetdje,
vagy helyettese,
e azérintett tanuld osztalyfénoke,
e egy, afegyelmi Ggyben flggetlen pedagdgus,
e egy, a tanulé altal felkért pedagdgus,
e adidkonkormdnyzat képviseldje.

Valasztasi Bizottsagok

A jogszabdlyban leirtaknak megfelelGen végzik a feladatukat.

Az osztalykoz6sségek nevelGtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivil az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak
értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kdzvetlenl
foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at. A nevel6testilet felé vald beszamolasi kotelezettség (legaldbb
évente 2 alkalommal) az osztalykdzOsségek esetében az osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi
kozosségért felelGs osztalyfénok sziikség esetén Ugynevezett nevelGi osztalyértekezletet hivhat 6ssze,
melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniik.

A nevelGtestiilet szakmai munkakoz6sségekre ruhazott jogai

A nevelGtestilet a kdznevelési torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhazza at az aldbbi jogkoreit:



e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, valé javaslattétel,

e aszakmai munkakdzdsség-vezeté munkdajanak véleményezése.

5. Az intézmény mkodeési rendje
5.1. Atanév helyi rendje

A tanév dltaldnos rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestilet hatarozza meg és rogziti az intézményi munkatervben az érintett
kozosségek véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és id6épontokat:

e anevelGtestileti értekezletek id6pontjait,

e azintézményi rendezvények és Ginnepségek idGpontjat és maddjat,

e atanitds nélkili munkanapok idépontjat és programjat,

e avizsgak rendjét (osztalyozo, javito stb.),

e atanitdsi sziinetek (Gszi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein belll,
e anyilt tanitasi napok megtartdsanak rendjét és idejét.

Atanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabadlyait (hazirend) és a balesetvédelmi, tlizvédelmi
el6irdsokat, tlizriado-tervet az osztalyf6nokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé
szUlGi értekezleten pedig a szil6kkel. A fentieket, a hdazirendet, a nyitva tartas és a fellgyelet
id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni. Az osztalyfénok a tanév kezdetén irasban
tdjékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, az iskolaorvos és a védéné
személyérdl, valamint elérhetGségikradl.

5.2. Atanitasi napok rendje

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6:45 6ratdl 21:00 6raig tart nyitva. Az
intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezets adhat engedély — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitdsi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezet6 altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az
intézmény a tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfelelen, a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban levé érarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
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Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett érakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk
id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8:00 érakor kezdédik, ,nulladik” éraban elméleti
tanitdsi 6ra nem tarthatd. A tanitasi 6rdk, foglalkozdsok latogatdsara kiilon engedély nélkil csak a
tantestilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezet6 adhat
engedélyt. Oraldtogatast tanitasi 6ra kdzben megkezdeni, vagy a tanitasi 6ra vége el6tt befejezni nem
lehet. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6
és a vezet6helyettes tehet, illetve az intézményvezet6 engedélyezhet. A tanitdsi 6rak tanuldkra
vonatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az o6rakézi sziinetek rendje

Az 6rakozi szlinetek idGtartama: 10 perg, illetve a masodik tanitasi éra utan 20 perc (,tizérai sziinet”),
a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakézi sziinetek ideje indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyével rovidithet6. Minden sziinet ideje alatt —a tanuldk egészsége érdekében
— a tantermekben szell6ztetni kell. Az érakozi sziinetet (a kijel6lt étkezési id6n kivil) a tanuldknak —
egészségik érdekében —j6 id6 esetén az udvaron kell télteniik.

Az étkezést lehet6ség szerint 12 és 14 dra kozott, tanitds utdn kell lebonyolitani. ,,Dupla érak” (pl.
technika stb.) az intézményvezet6 engedélyével drakozi sziinet nélkdl, tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsengetésig.

Az intézményi felligyelet szabalyai

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat, a munka és balesetvédelmi szabalyzat kbvetelményeit
fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében. A fiatalok
biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy felelGsségl, kiemelt feladat, ezért az intézményben meg
kell valdsitani a tanuldk folyamatos, az egész nyitvatartdsi id6tartamra kiterjedd felligyeletét.

Az iskolaban a tanitdsi idG alatt tanuld fellgyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az érarend szerinti kételezd
tanitdsi 6rak és a tandran kivili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tarto
pedagdgus felligyel. A szaktantermekben tanitdsi sziinetekben felligyelet nélkil nem tartézkodhatnak
a tanulok. A tanitdsi 6rak utan a tanuldk tisztan, rendben hagyjak el a szaktantermet, ezért az 6rat tarto
pedagdgus a felelbs.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feligyeletét az
Ugyeleti rend szerint beosztott Gigyeletes pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek Iatjak el.

Az intézmény félévente Ugyeleti rendet hataroz meg az drarend fliggvényében. Az Ugyleti rend
beosztasaért az intézményvezet6-helyettes a felel6s. Az lgyeletre beosztott vagy az (igyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelGs az lgyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet
ellatasaért. Az Ggyeletes pedagdgus feladatait a pedagdgus hazirend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed reggel 7:30 6ratdél 16:05 oraig.
Délutan a foglalkozasokat vezet pedagdgusok ligyelnek a rendre.

A tanitdsi id6 alatt a tanuld az éplletet csak az intézményvezet6 vagy az osztalyfénok engedélyével
hagyhatja el.



Tanitasi idon kiviili Ggyelet
6:00-7:30 6ra kozott a karbantartdi feladatokat ellaté személy ligyel az intézményre.
16:05-21:00 6ra kozott a kisegitd személyzet felel az intézményért.

A tanitas nélkili munkanapokon amennyiben sziil6i igények mutatkoznak, gyermekfelligyeletet
tartunk. Alacsony létszam esetén a fenntartd szervez kdzos felligyeletet.

5.3.  Azintézmény dolgozdinak munkarendje

A vezetdk intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiletben tartézkodni. Ennek
megfelel6en az intézmény vezetdje, illetve helyettese heti beosztas alapjan latjak el az lgyeletes
vezet6 feladatait. Az Ugyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetGi
helyettesitési rend jeloli ki az Ggyeleti feladatokat ellaté személyt.

Nydri sziinetben a vezet6k meghatdrozott lgyeleti napokon tartézkodnak az intézményben. Az
lgyeleti napok id6pontjat elGzetesen kozzé kell tenni (iskola bejarati ajtaja, internetes honlap).

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd dllapitja meg. A munkarendet a kdzalkalmazottak
munkakori leirdasa tartalmazza. Minden koézalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést, melyet az Al Kft.
munkatarsai tartanak.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelés-oktatasi intézményben
dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, tanitassal lekotott, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelS foglalkozassal 6sszefliggé
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok dsszedllitdsanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a tanuldk, pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezet6helyettes allapitja
meg, az intézményvezet§ jovahagydasdval. A tandrak (foglalkozasok) cseréjét a vezetGhelyettes
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
Ugyeletet ellatd pedagdgusnak az Gigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie. A pedagdgusnak
a munkdabdl vald tavolmaraddasat el6zetesen — de legkésGbb az adott tanitasi napon, az elsé drdja
megkezdése el6tt 30 perccel — jelentenie kell a munkaltaté felé, hogy feladatanak ellatasrol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Ezzel egyltt meg kell adni a tanitasi 6rain kovetkez6
tananyagokat, hozzajarulva ezzel a helyettesités szakszer(iségéhez. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzdsa esetén — lehetGség szerint — szakszerden kell
helyettesiteni.



A szorgalmi idGszakban lehetséges tavollétek

A MT. 151. §. (2) bekezdése alapjan be kell szamitani a tanitasi id6keretbe azokat az érakat, amelyek
azért esnek ki, mert a pedagdgus az adott napon a torvényben felsoroltak miatt tavol volt:

e allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsag el6tti tanuként valé meghallgatas),

o |egalabb két munkanap kozeli hozzatartozd haldla esetén (139. §. (2) bekezdés). Kozeli
hozzatartozd: hazastars, egyenes agi rokon, fogadott, mostoha és nevelt gyermek, az
orokbefogadd, a mostoha és nevelGszild, testvér, élettars, hazastars egyenes agi rokona, (Mt.
55§),

e kotelezd orvosi vizsgalat teljes id6tartama,

e véradds miatt tdvol toltott id6 teljes id6tartama,

e munkasziineti nap miatt kiesett id6 (125. §.),

e aszabadsagid6tartama,

e szoptatasi munkaidé kedvezmény (138. §. (5) bekezdés),

e munkaviszonyra vonatkozdé szabalyban (jogszabaly, Kollektiv SzerzGdés) meghatarozott
munkavégzés aldli felmentés (mentesités) id6tartama,

e keresGképtelenség id6tartama.

A térvényben felsoroltakon kiviil a dolgozé mentesitésben részesil az iskolai munkavégzés alél:

e adolgozd sajat eskiivGje esetén 1 nap,

e sajat gyermek ballagdsa, diplomaosztasa esetén 1 nap,
e tovabbképzésen vald részvétel,

e konferencian, szakmai férumokon valé részvétel,

e tanulmanyi szabadsag,

e tanulmanyi versenyen kiséret miatti tavollét,

e iskolan kivili szereplés, szereplésre felkészités,

e osztalykirandulas,

e németorszagi nyelvgyakorlat,

e iskolai és iskolan kiviili rendezvényre, programra kiséret alkalmaval.
e az 1. osztdlyosok beszoktatdsi id6szaka 2 hét

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6k munkarendje

A pedagdgiai asszisztensek munkarendjét az intézményvezetd, az oktato-nevel6 munkat segité egyéb
alkalmazottak munkarendjét, az iskolatitkar allapitja meg, az intézményvezets, jévahagydsaval. A
tdvollev6k helyettesitési rendjét pedagdgiai asszisztensek estében az intézményvezet6-helyettes,
egyéb alkalmazottak esetén az iskolatitkar allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kbdzoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniik,
tavolmaradasukrdl értesitenilk kell az iskolatitkart.

A tanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg. A
hazirend szabdlyait a nevel6testiilet, az érintett kdzosségek véleményeinek egyeztetésével alkotja
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuléjdra és az intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezd.



6. A tandran kivuli foglalkozasok

6.1. Rendszeres tandran kivili foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, szikségletei szerint
tanéran kivili foglalkozasokat szervez. A tanéran kivili foglalkozasok tartdsat a tanuldk kdzossége, a
szUlG6i szervezetek, az intézményi tanacs, tovabba a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetdnél.

A kovetkez6 tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény majusban hirdeti meg, és a tanuldk
érdekl6désiiknek megfelel6en majus 20-ig valaszthatnak. A foglalkozadsokra irasban kell jelentkezni a
kiadott jelentkezési lapon, a szlil6k alairasaval (szandékfelmérés). A foglalkozas akkor indithaté, ha 12
6 jelentkezd van.

Az elGzetes jelentkezések alapjan az intézményvezetS-helyettes allitja 6ssze a tandran kivdli
foglalkozasok csoportjait, és az intézmény szeptember 15-t6l elinditja a foglalkozdsokat.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A
foglalkozasokhoz munkatervet kell késziteni. Amennyiben a foglalkozasok megtartasat valami
akaddlyozza, az iskolavezetéssel egyeztetve mas id6pontra cserélhetf. A tanuldt és szileit errdl
tdjékoztatni kell.

Biztositjuk az intézmény szolgdltatasaihoz vald egyenl6 hozzaférést, kiemelten: a tanuldszobai és
napkozis foglalkozas, a szakkorok és a didkkorok, a szervezett kulturdlis / szabadidGs és szilGi
programok, kényvtar/ informatikai eszk6z6k hasznélata esetében.

A tanév elején tdjékoztatjuk a szil6ket, didkokat az iskolai kdnyvtarbol kdlcsondzhetd, illetve ott
megtekinthetd konyvek, egyéb ismeretterjeszt6 lapok, kiadvanyok — az iskoldban biztositott
internethozzaférés, —, az iskola altal szervezett kulturdlis programok (mozi, szinhaz, kiallitas stb.
latogatdsa) lehetGségeirdl és feltételeirdl.

Ervényesitjiik a méltanyos és befogadd tanuldsi kérnyezet és kommunikécié fenntartasat. Olyan
stimulald kornyezetet kivanunk nyujtani a gyerekeknek — akiknek ez otthon nem adatik meg —, amely
a tovabbtanulds fontossagara inspiralja 6ket, és hatdsara a tanulas érdekessé, fontossa valik szamukra.

Az iskola biztosit egy nyugodt helyet azoknak a gyermekeknek, akiknek erre a sziinetekben, tanitas
el6tt vagy utan szikségik van.
Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelel6en biztositja a tanuldk napkozi otthoni és tanuldszobai ellatasat.
A jelentkezést szilGi aldirdssal irdsban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztato flizetében. Napkozis
csoportot az 1-4. évfolyamon szerveziink.

A napkozis foglalkozasok rendje:
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Ordig kotelez6 tandrai foglalkozas. Napkozit 16.05 draig biztositunk.

A tanuldszobai foglalkozasok rendje:



Tanulészobai foglalkozast a fels6 tagozatos tanulék szdmdra szerveziink. Az érarendhez igazodd napi
Orabeosztds tartalmazza a tanuldszobai foglalkozasok id6tartamat.

A tanuldszobai, a napkozis foglalkozds és az informatikai hozzaférések segitségével az iskoldban
megfelel§ pedagdgiai kornyezetet kinalunk a csaladi hattér kompenzalasara a tanulds, a hazi feladat
elkészitéséhez.

Szakkori foglalkozasok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl fliggben inditja
az iskola. A szakkoroket vezet6 pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok el6re
meghatdarozott tematika alapjan térténnek. A foglalkozdsokat és a hidnyzé tanuldkat az elektronikus
napléban kell bejegyezni. A szakkor vezetGje felel6s a szakkdr mikodéséért. A szakkori aktivitds
tikroz6dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Sportfoglalkozasok, diaksportkér miikodtetése

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgdasigények kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére az iskola didksportkort (ISK) miikodtet, ennek keretében kiilonboz6 sportagi
csoportok (kosarlabda, gyerektorna, labdaruigas, atlétika) illetve természetjard csoport foglalkozasain
vehetnek részt a tanuldk. A foglalkozasokat megbizott tanar vezeti.

Konyvtar miikodtetése

Az iskola kdnyvtara a konyvtdri tandrdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében all a tanuldk
és a pedagdgusok rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar mikoddési rendje:

e A tandran kiviili foglalkozdsok és a nyitva tartas rendjét minden tanév elején az érarend
fliggvényében késziti el a kdnyvtaros.

e A konyvtar fejlesztése a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténik. A
konyvtar gy(ijtékorét a gydjtékori szabalyzat hatdrozza meg (melléklete az SZMSZ-nek).

e Aziskolai kbnyvtar haszndlatara jogosul az intézmény minden tanuléja és pedagogusa.

e A konyvtérba a beiratkozas dijtalan. A konyvtaros az osztalynaplé vagy a tanuld nyilvantarté
adatai alapjan irja be a tanuldkat. A személyi adatokban tortént valtozast a tanuldk,
pedagdgusok bejelentése alapjan mdodositja.

e Atandran kivili a konyvtarat és szolgaltatdsait minden tanuld és pedagdgus igénybe veheti a
koényvtarhaszndlat szabalyainak betartasa mellett.

o A konyvtarhasznalat szabdlyai a konyvtdrban kifliggesztésre kerlilnek, és minden tanév elején
a hazirenddel egyiitt az osztalyfénok ismerteti a tanuldkkal és szil6kkel.

A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informacidhordozék igénybevételérdl a konyvtar
haszndlati rendje intézkedik.



6.2. Eseti tandran kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvétele
kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepilési és az orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatdrozzak meg, és felelGsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetS-helyettes irdnyitja.

Ha tanuldink az iskolat képviselve versenyeznek, a tanuldkat kiséré feln6tt biztositasa kotelezé.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja — a pedagdgiai
program célkitlzéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. Az osztdlykirandulds tervezetét, id6pontjat, a kisérék nevét
irdsban kell leadni az intézményvezets-helyettesnek.

A tanulmdnyi kiranduldsokat az adott osztdly osztdlyfénoki tanmenetében kell tervezni. SzilGi
értekezleten az osztaly szilGi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds szervezési kérdéseit, koltségeit
és a koltségkimél6 megolddsokat. A kirdndulads varhatd koltségeirdl a szil6ket az ellen6rzg, illetve a
digitalis napld utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasardl.
A kirdndulasokat az intézményvezet6 engedélyezi a felel6s pedagdgus kijelolésével.

A kirdnduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy szil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Kiilfoldi tanulmanyut

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kilfoldi
utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény
lehet — az intézményvezetS engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos
utazds esetén a kilféldre utazasért felel6s csoport vezetGje az utazas el6tt legalabb egy hdnappal az
intézményvezetbnek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi
tartdzkodds id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanuldk szamat, kisér6 tandrok nevét, a
varhatd koltségeket. A pedagogiai program tartalmazza a céljat, feladatait. A tanuldi és kisérGi
részvételrdl a mellékletben taldlhato utazasi szabalyzat rendelkezik.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kidllitas- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitdsi idén
kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamdra. Tanitdsi
id6ben torténd latogatasra az intézményvezet6 engedélye sziikséges. A tanitasi id6ben a szervezett
tavollétet a tandranal dokumentalni kell.

Nyari taborok

Iskolai nyari tdborokat a tantestiilet tagjai az intézményvezets engedélyével szervezhetnek. A tdborok
programjardl, varhato koltségeirdl az érdekl6dd sziil6ket irdsban tajékoztatni kell. A taborvezet6



felelGs a szervezésért és a tabor koltségvetéséért. A tdboroztatd pedagdgusok dontenek arrél, hogy a
jelentkez6 tanuldk kozil ki vehet részt a taborban. Elutasitd dontésiiket indokolni kell, ami nem
kerilhet ellentmonddsba a kdzoktatasi torvénnyel és az iskola alapdokumentumaival.

Nyari napkozis tdborba iskolank pedagdgusainak sziikség esetén biztositani kell a felligyeletet a
potszabadsag terhére. Az intézményvezetd jeloli ki a tantestiilet tagjait erre a feladatra.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell engedélyt kérni az intézmény
vezet6jétdl, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitdsi id6t. A tanitasi idén kivil szervezett rendezvényekrél tajékoztatni kell az
intézményvezet6t.

7. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

7.1. Bels6 ellen6rzés

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja, hogy:

e Dbiztositsa a vezetSknek a megfelel6 mennyiségli és minGségl informdaciét, segitse a vezetdi
irdnyitast, a dontések megalapozasat,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl
valé eltérést,

e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztdsokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkaligyi el6irasok szerinti
mikodését,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, dttekinté médon értékeli a pedagogiai
feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat. A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy
tobb meghatarozott probléma feltarasara iranyuld eseti jelleg(i vizsgalat. A témaellenérzés: azonos
id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, 6sszehangolt 6sszehasonlitd vizsgdlat. Célja az
altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdekében. Utdellendrzés: egy korabban
lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az eredmények felilvizsgalatara
iranyul.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei
A pedagdgiai tevékenység tertiiletén kiemelkedd ellenGrzési feladatok:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e a helyi tanterv megvaldsitasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e anevelés-oktatds tartalmdnak, szinvonalanak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
e apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,



e atanuldk elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmdnak
felmérése, értékelése,

e atorzskonyvek, haladasi és értékelési naplok (elektronikus napld) folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellenérzése,

e atuldrak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e anapkodzis nevelémunka hatékonysaga,

e osztalyozd, kiilonbozeti, alapmveltségi, és egyéb vizsgdk szabalyszer( lebonyolitdsa,

e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsa,

e afenntartd altal elGirt ellen6rzések végrehajtasa,

e az OH altal meghatarozott ellenGrzések elvégzése.

Ertékeld, reflektalé megbeszélés

Az ellené6rzési jelentés leaddsat kdvets héten étékel6 megbeszélésen kell megdllapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszer(i bemutatni és
értékelni. Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

e ahibak és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,

e azelGidézd korilményekre,

o afelel6s személyekre.

A megdllapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellenérzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékel6 megbeszélésen egyeztetik. Az
értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellen6rzést végz6 személyek, az ellen6rzott terilet felelGs
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vezet@je, és az intézményvezet6 altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékel6 megbeszélés utdn a szikséges szdbeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelGs
vezet6helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:

e a hibak, hidnyossagok javitasardl,

e akaros kovetkezmények ellensilyozasarol,

e amegel6zés feltételeinek biztositasardl,

e azintézményvezet( és az érintett kollégak tajékoztatasardl,
o afelelGsség vizsgalatardl, annak madjardl

e a kedvez( tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérél.

Kirivd szabalytalansag vagy hianyossag esetén a vezetShelyettes javaslatara az intézmény vezetéGje
rendeli el a szlikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.



7.2.

Vezetdi és hataskori ellendrzés

Az intézményvezetd ellenérzd tevékenysége

Az egyszemélyi felelGs vezet6 a belsé ellendrzés iranyitdja. Ellen6rzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésikre, és a teljes intézményi mikodésre. Az intézményvezetd
ellendrzési feladatai:

biztositja az ellenGrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

hatdrid6ket ad az éves ellendrzési itemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,

megkoveteli a belsé ellenbrzési rendszer hatékony miikodését,
megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,
elrendeli az ellen6rzéseket, a szdmonkérést, az intézkedéseket.

A vezetGhelyettes, a k6zépvezet6k hataskori ellendrzése

A vezetdi ellen6rzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetSk alapvet6 feladata a beosztott
alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetGi ellen6rzés az intézmény
hierarchikus felépitésének megfelel6en megosztottan torténik.

Az intézményvezet6, a vezetShelyettes és a kozépvezetbk (munkakozosség-vezetbk, konyvtarvezetd
ellenérzéseinek le kell fedni a teljes intézményi m(ikodést. A vezet6k hatdskorét és ellenbrzési korét
munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetGi ellen6rzés kiemelt vizsgdlati teriiletei:

s

a hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok el6irdsainak betartasa,

az intézményvezetbi utasitasok dontések végrehajtasa,

tanlgy-igazgatdsi, szaktantdrgyi, moddszertani, statisztikai, szamviteli
végrehajtdsi utasitasok megtartdsa,

a hataridds feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Az intézményvezetG-helyettes ellen6rz6 munkaja

Ellenérzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:

a jogszabalyok, hatdrozatok, a vezetGi utasitasok betartasara,
a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére

a pedagdgiai program megvaldsitasara:

* anevelési célok és a tantervi kévetelmények megvaldsitasara,
e atanmenetek minGségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
e afoglalkozasok, tandrak eredményességére,

e apedagdgus viselkedésére: a tanuldkkal vald tor6désre,

o afelzarkdztatd és tehetséggondozd feladatok ellatasara,

¢ atanuléi munka, a fizetek vezetésének értékelésére,

a pedagodgusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridék pontos betartasara,

a tandran kivili tevékenységekben vald részvételre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas minGségére,

és egyéb belsé



e azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,
e atanlgyi dokumentdcio vezetésére:
e atanuldkkal kapcsolatos adminisztracié ellatasara
e atandrakkal, tandran kivili foglalkozasokkal kapcsolatos adminisztracid ellatasara,
e anyilvantartdsok, a statisztikdk, vezetésére,
e azértékelések készitésére.

A munkak6zosség-vezetSk ellen6rzé feladatai

A szakmai munkakdzOsség vezetGje kozépvezetd, teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a
munkakozosség tagjai felett. Felel6s a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargypedagogiai iranyitasaért és az ellenbrzéséért. Ellenbrzési feladatai:

e atanterv szinvonalas megvaldsitasa,

e aredlis kdvetelményrendszer kidolgozdsa, alkalmazasa,

e atanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

o a munkakdzosségi munkaterv 0sszedllitdsa és megvaldsitasa,

e atantdrgyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitdsa,

e tanulmanyi, kulturalis pdlyazatok kiirdsa, elbirdlds, a tanuldi részvétel segitése,

e aszakkorok, tehetséggondozé és felzarkdztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas
megtartasa,

e aszertarak fejlesztése, leltdrozasa, selejtezése,

e ataneszkozok karbantartdsa, rendelési listajanak 6sszedllitasa,

e azanyagok célszer( és takarékos felhasznalasa,

e atanlgyi dokumentdcid és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

e apedagdgus munkajaval 6sszhangban allé kévetkezetes értékelés.

8. Tanuldi jogviszony, hazirend és a tavolmaradas igazolasa

8.1. Tanuldi jogok és kotelességek

Iskolank tanuléi kozosségébe 1. osztalyba torténd jelentkezés alapjan vagy atvétel utjan lehet bejutni.
A tanuldi jogviszony |étesitésérél és az atvételr6l az intézményvezeté dont. A kdznevelési térvény
szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsz(inését és a tanuldi jogviszonybdl kovetkezé
jogokat és kotelességeket. A szabad iskolavalasztds mellett korzeti feladatokat is ellat az
intézményilnk.

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

A tanul6 joga, hogy:

e Részesliljon:
e az adottsdgainak, a képességeinek, az érdeklGdésének megfelel6 nevelésben és
oktatasban,



e egyenlS banasmaddban, és ne érje hatranyos megkilénboztetés,
e szakmai elméleti és gyakorlati képzésben,
o egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben,
e raszorultsagakor szocidlis 6sztondijban, tdmogatdsban,
e érdemitdjékoztatasban és érdekvédelemben.
e Védjék, tiszteletben tartsak:
e emberi méltésagat, jogait, azok gyakorlasat,
o vildgnézeti meggybz6dését,
¢ nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
e |génybe vegye:
¢ anapkdzi otthoni, tanuldszobai ellatast,
e az egészséglgyi, étkezési szolgdltatast,
e azintézmény létesitményeit,
e adidkjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast.
e Résztvegyen:
e adiakkorok munkajaban, a valaszthato foglalkozasokon,
e azérdekeit érinté dontések meghozataldban,
e adidkonkormdanyzat munkajaban,
e az alapfoku miivészeti képzésben,
e aziskolan kivdili civil szervezetekben.
e Kérelmezze:
e atandraifoglalkozasok aldli felmentését,
e mas intézménybe vald atvételét,
e tudasanak fliggetlen vizsgabizottsag altali értékelését.
o Véleményt nyilvanitson masok emberi méltdsagat tisztelve, ismerje és gyakorolhassa jogait.

A tanul6 kotelessége, hogy:

e Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatartdssal,
képességeinek megfeleléen.
o Tiszteletben tartsa masok emberi méltdsagat és jogait.
e Aktivan és pontosan vegyen részt a szlikséges felszereltséggel:
e akotelezs és a valasztott foglalkozasokon,
e azintézmény linnepélyein és kdzosségi rendezvényein,
¢ atanulmanyi kirdnduldsokon.
e Betartsa:
e ahazirendet, az intézményi szabalyokat,
e atanodrak, foglalkozasok rendjét,
e azegészségvédl és a biztonsdgvéds ismereteket,
e azeszkozok, berendezések hasznalati szabalyait.
o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.
e Eletkorahoz igazoddan kdzremiikodjon pedagdgusi iranyitassal:
e akozOsségi élet feladatainak ellatasaban,
e kornyezete rendezetten tartasaban,
e ahasznalt eszk6zok, helyszinek karbantartasaban,
e atandrak, foglalkozasok el6készitésében, lezarasaban.
o Haladéktalanul jelentse a pedagdgusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet, balesetet.



8.2. Hazirend

Az intézményi élet részletes szabdlyozasat, a tanuldk munkarendjét hazirend hatdrozza meg. A
hazirend betartdsa — a pedagdgiai program megvaldsitdsa érdekében — minden tanuldé szdmara
kotelezé. A hazirend megallapitja:

e 3 tanuldi munkarendet,

e a tanuloktdl elvart mindenkori viselkedést, a szervezett rendezvényeken tiltott tanuldi
magatartast,

e atanuldi jogokat, és gyakorlasi médjukat,

e a kotelezettségeket, és ezek végrehajtasi maédjat,

e atandrai és tandrdn kivili foglalkozasok rendjét,

e atdvolmaradasok igazoldsanak médjat,

e ajutalmazdsok és fegyelmezések szabdlyait,

e azintézményi megbizatdst teljesits felel6sok feladatait,

e a helyiségek és az intézményi teriletek haszndlati rendjét,

e azintézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez kotéstét,

e akartéritések rendezésének madjat.

A hazirendet az intézményvezet6 késziti el, és a nevelGtestiilet elfogaddsa utan hagyja jova. Az
elfogadasakor, illetve mdédositaskor az intézményi tandcs és a didkdnkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténé beirataskor, vagy annak érdemi valtozasa
esetén a szil6 megkapja.

8.3. Atanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

/////

az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a tanuldknak betegség miatti hianyzasukrél
orvosi igazolast kell hozniuk.

Csaladi okok miatt a tanuld hidnyzasardl tanévenként legfeljebb harom tanitasi napot a szilGi irdsban
— a tdjékoztatd, ellenérzd fuzetbe bejegyezve — igazolhat. A hidnyzast megel6z6en sziil6nek szdban
vagy irasban tudatni kell a tdvolmaradast. A hidnyzds miatti tanulmanyi elmaraddst pétolni kell. Hirom
napon tul irasos kérelemre az intézményvezet6 engedélyezheti a tdvolmaradast a tanuld tanulmanyi
el6émenetele, magatartdsa, addigi mulasztasai alapjan.

Igazolt és igazolatlan mulasztasok

A tanulé tanitasi 6rardl vald késését és hianyzasat a pedagdgus az elektronikus napldba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti 6sszesitése utan a hianyzasok szilGi és orvosi indoklasat az osztalyfénok mérlegeli,
és ennek flggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld
el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaraddsra.

Igazolatlan az a hidanyzads, melynek indoklasat az osztalyféndk nem fogadja el. Ha a tanérdakrdl vald
késések 6sszeadddva elérik a 45 percet, az egy igazolatlan 6rat jelent. Az igazolatlan hianyzas fegyelmi
vétség, mely az adott hdénapban a magatartasi jegyben tikrozédik. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt jar el, 6k kezdeményezik
a tankotelezettség megszegésére vonatkozo eljaras meginditasat.



9. Ajutalmazas és fegyelmezés elvei és formai

9.1. Atanuldkjutalmazasa

A jutalmazas elvei
Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldt, aki képességeihez mérten:

e tanulmanyi munkdjat kiemelkedGen végzi,

e  kitartd szorgalmat vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit,

e eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

o kimagasld sportteljesitményt ér el,

e Ol szervezi és iranyitja a kozosségi életet tartdsan, vagy kivalé eredménnyel zaruld egyiittes
munkat végez,

e egyéb mddon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

A jutalmazas formai

A fenti elveknek megfelelé kiemelkedd tanuldi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utan. A
kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat és a példamutatdéan egységes helytallast tanusité
tanuléi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni. Elismerésként szdbeli és irasos dicséretek
adhatdk, mely utdbbiakat a tajékoztatd/ellendrzé flizetbe és az elektronikus napldba be kell jegyezni.

Az irdsos dicséretek formai:

e tanitdi, tanari, nevelGi dicséret,

e osztalyfénoki dicséret,

e igazgatdi dicséret,

e nevelGtestileti dicséret (7-8. évfolyamon, minimum 5 tantargyi dicséret, kitling bizonyitvany)

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményd tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagasld teljesitmény( tanuldk igazgatdi és
altalanos nevelGtestiileti dicséretét az iskola nyilvanossaga el6tt is elismeri az iskola.

A dicséretes tanuldk oklevél, konyv- és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti
meg a tanulmanyi és kulturdlis versenyek gy6zteseit, az iskola jo hirét egyéb mddon 6regbitd tanuldt.

9.2. Atanuldk fegyelmezése

Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanuldhoz nem mélté magatartdst tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitend6, mely a
sulyosabb fegyelemsértést megel6z6 nevelési eszkoz. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegd,
hanem a sulyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgald nevelési eszkdz, jelentésen befolyasolja
a tanulé magatartasi osztalyzatat.

Az irasos fegyelmi intézkedések — a szaktanari, osztdlyfénoki, vagy igazgatdi figyelmeztetésen
tulmenden — a kovetkez6k lehetnek:



e intés,

e megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa,

e athelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba (ha van ra lehetdség), vagy iskoldba.

Az irdsos intézkedés el6tt szobeli fegyelmezé vagy irdsos figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulét,
kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz szlikségessé. A fegyelmi intézkedések koziil az
intéseket a tanuld tajékoztatd flizetén kivil az elektronikus napldba is be kell irni. Az igazgatéi irdsbeli
intést az osztalyfénok kezdeményezi.

Arizona szoba

Az intézmény — a tanitasi 6rdk védelmének érdekében — , Arizona szoba” programot mikodtet,
melynek mikddési szabalyzata a Pedagégiai Program mellékletét képezi.

9.2.1. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras meginditasa
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6Stestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljardas meginditasardl a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomasszerzéstdl
szamitott harom hdénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezet§ ir
al3, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

A szil6i szervezet és a didkdnkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szilGi szervezet és a diakonkormanyzat kozésen miikodtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljarast. Az egyeztetd eljdras célja a kotelességszegéshez elvezeté
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti
megdllapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljdras meginditasarél a
nevelGtestiilet dontését kovetben az intézmény vezetGje a didkénkormanyzat valasztmdanyat a
diakdonkormanyzatot segit6 pedagdgus révén, a sziilGi szervezet vezetdjét a helyben szokasos médon,
a sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfénok atjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztets eljaras lefolytatasanak lehet&ségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras:

Fegyelmi egyeztet§ eljaras lefolytatdsara akkor van lehet&ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén
a sz(lg, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegs esetén a sziil6 egyetért. A tanulo, kiskoru
tanulé esetén a szlil6 — az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitdsi napon belll — irdsban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetl eljards lefolytatasat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl
szamitott tizen6t napon bellll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyezteté eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a szllGi szervezet és az
intézményi tandcs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.



Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért felels személy az intézményvezet6vel vald konzultdcio utan jeloli
ki az eljards helyszinéll szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljards id6pontjat, melyrél
az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet6 eljardsrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért felel6s
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljardst a fegyelmi eljdras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegl és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem orvosldsaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
szUl6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdasbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanuld sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevel6testilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni és irdsba kell foglalni, melyet
az eljards soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

e megrovas;

e szigorl megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utdbbiakkor alkalmazhatd,
ha az iskola a megéllapodott a masik (fogadd) iskola vezetdjével;

o eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriltek, viszont a tankoételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegi és igen sulyos;

e kizdras az iskolabodl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegl és igen sulyos.



A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljards lefolytatdsaval az intézményvezet6é — a nevel6testilet véleményének kikérését
koévetben — olyan pedagdgust biz meg, akit6l az Ggy targyilagos elbiralasdban valé részvétel elvarhaté.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru tanulé szilGjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, és gondoskodik arrél, hogy az eljards
soran a tanuld meghallgatdsara sor keriljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szllét, gondvisel6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az intézményvezetbvel vald egyeztetést
kovetSen — kijel6li a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mds résztvevbinek
értesitésérdl.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazdsa
végett arra szlikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a nevel6testiilet altal egyszer(l szotdbbséggel
megbizott 6ttagu, pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasardl szé6lo
intézményvezet6i dontés meghozatalatél szamitott harminc napon belil. A fegyelmi targyaldst
lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszerl sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvdnossagot a tanulg, illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke széban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tgy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi
targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szlintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el,
e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

A fegyelmi hatdarozat kihirdetése, fellebbezés

A fegyelmi hatadrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kévet6 hét napon
belil irdsban meg kell kiildenie az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas
és szigoru megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a
fegyelmi bilntetést a tanuldé — kiskord tanulé esetén a szil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilg is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belll kell az intézményvezet6hoz



irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil az intézményvezet6 a
kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanuldé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A
fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hénapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség

alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat hdénap id6tartamra
felflggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszeg6 tanuld

o kozeli hozzatartozodja

e osztalyfénoke, illetve osztalytanitdja

e napkodzis nevelGje

o felsGs tanuld esetén volt osztdlytanitdja

o afegyelmivétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szélo
20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyaddk.

A tanulo kartéritési felel6sége

Ha a tanuld az intézményeknek jogellenesen kart okoz, a kar értékének megallapitasa utan a kart meg
kell téritenie. Kartéritési kotelezettség lehet gondatlan és szandékos karokozds esetében is. A
kartérités mértéke: gondatlan kdrokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-
a. Szandékos karokozasnal, ha a tanuld korlatozottan cselekvGképes, a kartérités a legkisebb munkabér
Ot havi 0sszegét nem haladhatja meg. A tanulé 3ltal okozott karrél az osztalyfénok értesiti a szil6t. A
vezet( feladata a kartérités rendeztetése a sziilvel, vagy gondvisel6vel.

A kartérités részletfizetéssel is teljesithetd.

10. A [étesitmény és helyiségek hasznalati rendje

10.1. Az épulet egészére vonatkozd szabalyok

Az épiilet rendje

Az éplilet f6bejarata mellett cimtablat, a nemzeti zaszlét, a tantermekben Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy koteles:



o a kozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megérizni,

e azenergiadval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zérva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az iresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi 6ltoz6ket és egyéb helyiségeket.

Az iskolai karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatdsagardl. Az osztalytermeket reggel az lgyeletes
nyitja és zarja. Az éplilet helyiségeinek kulcsat a foglalkozasok befejezése utan a tanari szobaban a
helyére kell tenni, hazavinni, kiadni tilos! Az épllet nyitvatartdsi ideje utan a takarité személyzet
feladata a riaszté berendezés lizembe helyezése.

Az intézmény latogatasanak rendje
Belépés, benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

e Az intézmény éves programjaban feltlintetett nyitott rendezvényeken (karneval, nyilt nap)
részt vehetnek azok, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel.

e Ugyintézés a hivatalos nyitva tartds alatt lehetséges.

e Tanuld gondvisel6je a pedagdgussal elGzetesen egyeztetett id6pontban, a hivatalos nyitva
tartds idején felkeresheti az intézmény dolgozadit.

e Azintézményben és az udvardn szervezett barmilyen programra az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.

e Tanuldkat csak a tanitdsi sziinetben kereshetnek meg.

Az intézmény bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
fé6 formdja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek,
berendezéseinek bérbeaddsardl a fenntartd az intézményvezets javaslatara dont a bérbeadast
szabdlyozé rendelet alapjan. Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiletben tartdzkodas
idejét, a rendeltetésszerl hasznalat mdédjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az intézményvezets-helyettes vagy iskolatitkar adja at a bérleti
szerz6désben megjelolt idGtartamra.

Reklamtevékenység szabalyozasa

A nemzeti koznevelési torvényben megfogalmazottak szerint az altaldnos iskoldban tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal,



a koérnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.

A reklamtevékenységekhez, rekldmanyagok elhelyezéséhez az intézményvezet6 adhat engedélyt.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Rendkiviili esemény

Rendkivili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré korilmény
felmerilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik szlikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e Dbaleset,

e bombadval vald fenyegetés,

o tliz,

o lletéktelen személy behatoldsa
o barmely mas rendkiviili esemény

Feladatok rendkivili esemény esetén:

e A rendkivili eseményt észlel6 kozalkalmazottnak azt azonnal jelentenie kell az
intézményvezetének, vagy a helyettesnek.

o AvezetSk feladata intézkedni arrél, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
miel6bb megtorténjen.

T(izriadd esetén az intézményt gyorsan ki kell Griteni. A levonulds rendjét és a sziikséges teenddket a
tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban bombariadd esetén az iskolatitkar értesiti a rendGrséget és a tlizoltdsagot. Az épliletet a
lehetd leggyorsabban, fegyelmezetten ki kell Griteni a kivonulds rendje szerint. Ruhazatot, taskat
mindenki vigye magdval, az ajtdkat és az ablakokat az 6rat tarté pedagdgus hagyja nyitva.

Az intézmény vezet6jével egyeztetve az osztalyfénokok kozlik a tanuldkkal a sziikséges informaciot.

Ha lehetséges, a kivonuldsi utvonalat tlizszerészekkel ellenériztetni kell, ha erre nincs mod, akkor
figyelmeztetni kell a tanuldkat, hogy levonulas kdzben ne érjenek semmihez. Az a4l bombariadd miatt
kiesett tandrdkat be kell potolni.

10.2. A helyiségek és berendezeéstik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitva tartasi id6ben akkor és olyan mddon
haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi id6n tilmendéen igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével.



A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutan is csak
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engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.

A szaktermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben (informatika, technika, tornaterem), a konyvtdrban — jél
lathaté helyen —kiilén helyiséghaszndlati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét
a helyiség felel@se allitja 6ssze, és az intézményvezet6 hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e 3aterem felel6sének neve és beosztasa,

e a helyiségben tartézkodas rendje,

e ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa,
e aberendezésitargyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek haszndlatahoz.
A berendezések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata (oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések) csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsénbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényezni. A kolcsénkérd
alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felelGsségrél elismervényt kell aldirni.

Karbantartas és kartérités

A szaktandr, osztalytanitd felel6s a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért. A meghibdsodast az iskolatitkarnak jelzi, akivel egyeztet a
javitasrol, karbantartasrdl. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott kdrokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6k
értesiteni. Az iskolatitkar és osztalyfénok feladata a kar felmérése, és a kartérités a szilGvel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az innepélyek rendje
A hagyomanyapolas célja, tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazott és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyi k6zé tartozé
rendezvények a kdozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas
irdnti tiszteletre nevelik.



A nevelGtestilet dontése alapjan intézményi szintl Gnnepély:

e oktdber 23.
e marcius 15.

A szil6ket érinté (nnepélyek, rendezvények idépontjat az altaldnos munkarendhez igazodva a
tantestilet allapitja meg.

A megrendezett Unnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyf6nokdk az elektronikus napldéba
bejegyzik.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényeirdl részletesen a Pedagégiai Programbdl tajékozdodhatunk.

A hagyomdanyapolas tovabbi formai
Egyéb megemlékezések, innepségek formai lehetnek:

e iskolagytilés keretében,
e iskolaradién keresztil (tantermekben hangoson keresztiil).

Intézménylink iskolaradiét is mikodtethet, amennyiben igény van ra, melynek m(isorat a tanulok
kozremikodésével és igényeik figyelembevételével allitja 6ssze az iskolaradidért felel6s pedagdgus.

A hagyomanydpolas kiils6ségei, feladatai

Intézményiink jelképei

o Azintézmény jelvénye, szimbdluma és a jelvény leirdsa: Domb, hdz, kenderlevél.
o Azintézmény zaszldjanak leirdsa: Fehér és az iskolajelvény van a kozepén.

A kotelez6 viselet, Gnnepi viselet:

Az intézmény Unnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant lnnepl6 ruhdban kell
megjelenniik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irdnt.

Unnepi egyenruha a tanuldk részére:

Fehér ing vagy bluz és sotét (kék, fekete) nadrag vagy szoknya.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Testnevelés oran:

e |anyoknak kék tornaruha vagy fehér péld és kék rovidnadrag, fehér zokni
e filknak fehér pdlo (vagy trikd) és kék rovidnadrag, fehér zokni

Uszasoktatashoz:

e lanyoknak Uszddressz vagy egybe részes flirdGruha, Uszdsapka, papucs és torélkézé
e fillknak Uszénadrag, Uszdsapka, papucs és torolkoz6.



A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket az iskola éves
munkaterve hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre / innepélyekre, tanulmanyi
és sportrendezvényekre stb./ valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkészulés a pedagdgusok és a
tanuldék szdmara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szint{ Gnnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezé
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

12. Egyéb rendelkezések

12.1. Arendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje, ifjusagvédelem

Egészségligyi prevenciod rendje

Heti egy alkalommal a védéné fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatds kilon jogszabalyokban rogzitett, a megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgdlatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségligyi ellatds az aldbbi teriletekre terjed ki:

e a tanuldk évfolyam szintl toérzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése (részletesen tartalmazza
az éves munkaterv),

o agyermekek kotelezé véddboltasokban vald részesitése,

o szinlatds és latasélesség vizsgdlat,

e fogdszati szlrés,

e hallasvizsgalat,

e Uszasoktatds el6tti vizsgdlat,

e konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése, javaslata.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védéndé a vezetShelyettessel egyezteti. Az osztalyfénokoket —
akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
intézményvezetb-helyettes tajékoztatja az aktudlis egészségigyi ellatasrol.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositia a mindennapos
testedzést. A tanuldk hetente az drarendbe illesztetten testnevelés drakon vesznek részt, a tobbi
napon a testnevel§ tandrok tomegsport, edzés, tanccsoport keretében tartanak szamukra
testedzéseket. Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti id6re csak az orvos mentheti fel.
A felmentést a tanuld koteles a testnevel tanarnak atadni, aki azt tudomasul vétel utan az
osztalyfénoknek atadja a napléban valé adminisztraciéhoz.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az érarendi testnevelés érakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatél fiigg6en — nem kell végrehajtania.



Az iskolaorvos, hazi orvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési drdkat szakképzett gydgytestneveld
tanar vezeti a BMPSZ Komldi Tagintézményénél.

Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi felvildgositast. Az
iskolaorvos, véd6né az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd el6adasokat tarthat.

Kilénoésen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztet6 élvezeti szerek karos hatdsairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) az életkoruknak megfelel6 médon tajékozédhassanak.

Ifjusagvédelmi feladatok
Az iskolankban ifjusagvédelmi felel6s latja el az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

o kozremlkodik a tanuldk veszélyeztetettségének megdllapitdsaban, megel6zésében,
megsziintetésében,

e egylttm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas
intézményekkel,

e segiti az osztalyfénokok munkajaban a gyerekeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel megsziintetni. Ha szlikséges, segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl,

o fogadddrat tart sziil6knek, gyerekeknek. Tdjékoztatja Gket arrdl, hogy problémaikkal hova
fordulhatnak,

o osztalyfénokokkel, védbéndbvel szilkség esetén csalddlatogatdson vesz részt,

e agyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az osztalyfénokkel egyuttmikoédve rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatads megdllapitasat kezdeményezi.

Palyavalasztas

Iskolankban pdlyavdlasztasi felelés segiti az osztadlyf6nokok munkdjat, a szil6k, tanuldk dontését a
tovabbtanulas terén. A palyavalasztasi feladatokat kilon Gtemterv hatarozza meg, melyet az éves

sz

A tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok

A megel6zés érdekében minden tanév elején az osztalyfénokok és szaktandrok balesetvédelmi
oktatdssal hivjak fel a tanuldk figyelmét a balesetek megel6zésére. Ezt az elektronikus napléban és az
ellenérzékben dokumentaljak.

Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a teriiletén észlelt baleseti forrasokat azonnal
jelezze az iskolatitkarnak, illetve a karbantartdnak, aki azonnal kijavitja a hibat, vagy az intézmény
vezet6jével megbeszéli a javitds menetét.

A tanitasi 6ra rendjéért az drat tartd pedagdgus, a szlinetben a folyosd rendjéért az ligyeletes neveld
felel.



Tanuléi baleset esetén a balesetet észlel6 nevel6 értesiti a mentét és a sziil6t (ha szlikséges). A nevel6
jelenti a balesetet a balesetvédelmi felel6snek, aki a hdrom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuld-
és gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja. Ennek soran feltarja a kivaltd és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet
vesz fel, amelynek 1-1 példanyat a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd hdnap 8.
napjaig megkildi a fenntarténak, valamint atadja kiskoru tanulé esetén a szlilének (jegyz6konyvek
postazasaban az iskolatitkar segit).

12.2. Aldirasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetdnek, tavolléte esetén a helyettesnek van. Sajat teriiletiikon aldirasi
joguk van a helyettesnek, iskolatitkarnak.

Pecsétet az intézményvezet6, a helyettes, az iskolatitkdr és esetenként megbizott személyek
haszndlhatnak:

e bizonyitvanyok, napldk, torzslapok, ellenérzék hitelesitése, illetve iskolai Gigyben irt hivatalos
levelek esetén az osztalyfénokok, szaktanarok,

e vasarldsok, ligyintézések esetén a megbizott személy,

o konyvtdri konyvek bevételezésekor a konyvtaros,

e tanligyi dokumentumok hivatalos javitdasahoz pedagdgusok az iskolatitkdr irodajaban
Haszndlaton kivil a pecsétet el kell zarni!

Bélyegz6lenyomatok

Kenderfold-Somagi

Hosszu bélvegzé Altalanos Iskola
ves 7300 Komlo, Gagarin u. 4.

Telefon: 72/784-597

Hosszu bélyegz6 nderfi
bizonyitvanyokhoz

Kerek bélyegzdé




13. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a nemzeti
koéznevelési torvény dltal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagydasaval lehetséges.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat fellilvizsgdlata minden tanév elején megtorténik. Mddositasra
javaslatot tehet:

e anevelGtestilet,
e azintézményi tanacs
e 3 fenntartd.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mdédositasanak lehetséges indoka:

e jogszabalyi valtozasok,
e intézményi, szervezeti kultura valtozasa,
e intézményi dokumentaciok valtozasa (Pedagdgiai Program).

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az elfogadas utan megtekinthetd a Kenderféld-Somégi Altalanos
Iskola tandri szobajaban, vezetdi irodaiban. Hozzaférhet6 az intézmény honlapjan.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
intézményvezetdi utasitasként — 6nallé szabdlyzatok tartalmazzdk, melyek a Szervezeti és M{kodési
Szabdlyzat mellékletei. A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is
madosithatdk, amennyiben jogszabalyi elGirasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény,
felel6s vezetdjének megitélése ezt szlikségessé teszik.

Komld, 2020. szeptember 1.

intézményvezetd



14, A Szervezeti és M(kodési szabalyzat elfogadasa

A kordbbi SZMSZ a jelenlegi szabalyzat jovahagyasaval hatdlyat veszti.

Jelen Szervezeti és MIikodési Szabdlyzatot az intézmény vezet6jének el6terjesztése utdn a
nevelGtestiilet 2020. szeptember 28. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6je az alabbiakban hitelesit6 aldirasaval tanusitja.

Komld, 2020. szeptember 28.

nevelGtestiilet tagja intézményvezetd

PH

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzattal kapcsolatban a didkdnkormanyzat - jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkdénkormanyzat
képvisel6je tanusitja.

Komlé, 2020. szeptember 28.

DOK segit8 tanar

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzattal kapcsolatban a Sziil6i Munkak6zosség — jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a Szil6i munkakozésség elndke
tanusitja.

Komld, 2020. szeptember 28.

SZM elnok

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal kapcsolatban az Intézményi Tanacs — jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az Intézményi Tanacs elntke
tanusitja.

Komlé, 2020. szeptember 28.

IT elnok

Az SZMSZ a fenntarté egyetértésével valik érvényessé.



Mellékletek

1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar mikddése

A konyvtar feladata, hogy a tanuldkat és szaktanarokat elldssa az oktatd- nevelémunkahoz sziikséges
konyvekkel. A tanuldkat 6nallé ismeretszerzésre birja és az egyéni érdeklédésiiket kibontakoztassa.

Az iskolai konyvtdr az 1. emelet 3. szdmu termében taldlhaté. A konyvek szabadpolcos elrendezésben
vannak.

Az alsés tanuldknak kiilon polcon helyzetiik el a meséket, verseket.

Kilén polcon taldljuk a kézikonyveket, ezek nem kdlcsondzhetdk. Helyben olvasasra, buvarkodasra,
egyéniismeretszerzésre adjuk ki — ezek a kdnyvek a gyors informalddast szolgaljak.

Mds-mas elrendezésben talaljuk a szakirodalmat, / 100-990-ig / valamint a szépirodalmat /abécé
sorrendben/.

Letéti allomanyunkat az egyes tantermekben helyeztiik el — ezek sem koélcséndzheték, mert
munkaeszkdzok és az oktatast segitik.

Kolcsonzés

A hét minden napjan, nyitvatartdsi rend szerint tart nyitva a koényvtar. A kolcsonzés kolcsonzd
flizetekben torténik. Minden osztdlynak van egy flizete, ebbél jol kovethet az adllomany valtozasa.
Alkalmanként 2-3 kényvet vehetnek ki a tanuldk két hétre. A konyvekre nagyon kell vigyazni, nem
szabad Osszefirkalni, megtépkedni. Az elveszett kdnyv helyett masik kdnyvet kell behozni, amit
konyvtari dllomanyba vesziink.

A konyvtar gy(ljtékore: az dllomany gyarapitasat szolgalja

e Konyvek
e Mas ismerethordozék
e tankonyvek
o konyvek /kézikbnyvek - szakkonyvek - szépirodalom/
e audiovizudlis anyagok
¢ lexikonok — altalanos
o életrajzi
e antoldgidk, versek
o folydiratok — szakmai
e modszertani
e helytorténeti anyagok, bibliografiak
e sz6tdrak
e enciklopédidk - jogszabalyok
e atlaszok

A konyvtari allomany leltarozasara haromévente kerdl sor.



2. szamu melléklet: Az intézmény kilfoldi kapcsolatat szabalyozé elvek

Intézményilinknek 1989. 6ta partnerkapcsolata van Neckartenzlingen varos iskoldjaval.
A kapcsolat alapelvei:

e Kapcsolatteremtés a német nyelvet beszélé anyanemzettel.

e Pedagdgusok nyelvi tovabbképzése.

e Atanuldk nyelvi ismereteinek gyarapitasa

e Mads orszag népeinek és szokasainak, kultirajanak megismerése az Eurdpai Unid polgdraként.

A program részesei:

e elsGsorban a német nyelvet taniték, de az intézmény minden pedagdgusara kiterjed
e az osztalyfénokok, kiséréként

e iskolavezetés

e 7-8. osztdlyos tanulok

Az intézmény vezetGsége vallalja:

e Evente, a nyelvgyakorlaton résztvevé pedagdgusok utazasi kdltségeit.
e Aszorgalmiidé alatt a helyettesités koltségeit.

e Aziskola vezetGjével vald levelezést.

e Az autébusz megkeresését és megrendelését.

A tanuldk kisérete

e évente és alkalmanként [étszamtdl fliggben 2-3 pedagdgus. A kiséré tandrokat —a német nyelvi
munkakozosség vezetGjével egyeztetve — az intézményvezetd jeldli ki.

e Egy csoportban maximalisan 25 tanulé vehet részt.

e |d6tartam: 10-14 nap, a neckartenzlingeni partneriskolaval egyeztetett id6pontban,
jellemzGen szeptember-oktdber hénapban

A német partnerek visszafogadasa

e Az iskola vezet6sége vallalja a német kiséré tanarok teljes elldtasahoz és a programokhoz
szlikséges anyagi fedezet el6teremtését.

¢ |d6pont: a neckartenzlingeni partneriskolaval egyeztetett id6pontban, jellemz6en majus vagy
junius hénapban

e |d6tartam: 7 nap.

Az utazé pedagoégusok vallalasa:

e Pdlyazati lehetGségekkel probaljak csokkenteni a tanuldi és iskolai koltségeket

o A gyerekek felkészitése az utazasra (nyelvi ismeretek, Neckartenzlingen torténete,
nevezetességei, német szokasok)

e Az utazas el6készitése, levelezés, szulbi értekezlet.

e A magyarorszagi programok megszervezése, lebonyolitasa (szallas, étkezés stb.)

Tanuldra, sziilére vonatkozé vallalasok. A kiutazé tanuldk sziilei vallaljak:

e aszemélyiigazolvany, ill. Gtlevél és valuta koltségeit,



e visszafogadasnal a német tanuld elszallasoldsat, étkeztetését, zsebpénzzel ellatdsat, kozos
programokon vald részvételt. Hétvégéken és esténként a vendég szamdra program
biztositasat, kisebb kirdnduldsokat a kornyékre.

Adomanyok, tamogatasok

e Aziskola biztositja a kapott 6sszegek rendeltetésszer( felhasznalasat.
e A gyerekek jutalmazdsdra kapott 6sszeg elosztdsardl az osztalyfénok és a szaktandr dont a
tanulmanyi munka figyelembevételével.

Egyéb rendelkezések

e Csak az a tanuld vihet6 el a csoporttal, aki az utazdskor tanuldi jogviszonyban all az iskolaval.
EttSl eltérni csak intézményvezetbi engedéllyel lehet.

e A rossz anyagi korilmények kozott él6 tanuldkat az iskolai Kenderfoldi Német Nemzetiségi
Oktatasért Alapitvany — mindenkori lehet6ségei figyelembevételével — tamogatja, utazdsukat
pénzzel is segiti.

e Az anyagi terhek csokkentése érdekében 2-3 6 idegen felnétt, teljes utikoltséget fizet6 utas
szallitasat vallaljuk. Szalldsuk, programjuk megszervezése nem az intézmény feladata.

e Térités nélkll utazhat az utazé tandrok csalddtagja is, ha Gket kinti barataink meghivtak és
elldtasukat, programjukat biztositjak, illetve, ha az altala meghivott német partner ellatasardél
gondoskodik.



