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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jocselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és

egészseges,hogy megszégyeniiljon az

ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8.versek)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak
kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartdsaval ¢és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé €s belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabdlyok nemcsak a tanév sordn az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet €s mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikéciodjara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat vélemény kialakitdsa tarsakrol, tanarokrdl, az iskola alkalmazottairol olyan moddon
torténjen, hogy az az illetd emberi méltosagat €s személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre a sajat kornyezet alakitasdban, rendben tartdsaban.
Sziiloket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztatni kell.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara szigoruan tilos a dohdnyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ald esik a kabitoszer-fogyasztds. Iskoldban a
tanuloknak az energiaital fogyasztdsa, amely szintén egészség rombolo.

Tegyetek eleget tanulmanyi kotelezettségeiteknek, rendszeresen tanuljatok, képességeiteknek
4
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megfeleld tanulmanyi eredményt érjetek el. Az iskolai tanordk sikerének egyik eléfeltétele az
otthoni feladatok pontos elvégzése ¢€s a sziikséges taneszkdzok gondos eldkészitése.

A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkdjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel kotelez6, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorédkat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl.: enni- ¢és innivalét fogyasztasaval, ragégumi ragasaval,
telefonhasznalattal), nem a tanulashoz kapcsoloddo kommunikacioval vagy mas modon
megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valdo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran is
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltdzetet kivan (fehér felsd, sotét
alj) az tinnepélyeken és iskolai rendezvényeken valdé megjelenés, részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasadg, a mértékletesség és az
egyszerliség elvének betartdsat koveteli meg. Tiltja a hivalkodé vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, amely az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetd Ossze.

Osszegzésiil:  keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcesi alapelveivel.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények, korményrendeletek és miniszteri
rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
o 22/2013. (I1l. 22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targy miniszteri rendeletek

modositasarol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e Nemzeti Alaptanterv

e Pedagobgiai Program

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a titkarsagon és a neveldiben, munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete
2019. majus 22-i hatarozataval fogadta el. A szervezeti és mikodési szabalyzat és
mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara nézve
kotelezd érvényi.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Az Ujkenézi Altaldnos Iskola és AMI szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetdinek elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet elfogadta és a
fenntartd jovahagyasat kovetden valik érvényessé. Az elfogadds elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitott a diakonkormanyzat és a sziiloi szervezet.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2019. szeptember 1.-én 1€p hatalyba, és hatarozatlan
1d6re szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapito Okirat

e a Miikodési Engedély

e a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat
e aPedagogiai Program

e aHazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban titkarsagon, neveldiben
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatd meg. Személyesen
munkaidében az intézményvezetd vagy a helyettese jelenlétében tekintheté meg. A hazirendet
minden tanitvdnyunk és sziileik szdmara a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges
valtozasakor atadjuk. A hazirend roviditett valtozatat beragasztjuk a tdjékoztato fiizetbe.

Az intézmény tervezhetd €és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

2.1.1. Az intézmény feladatali

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

Az intézmény neve: Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 4635. Ujkenéz, Petdfi utca 67. Oktatasi azonositoja: .........
Alapit6 okiratanak kelte: 2019. majus 21.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2019. majus 21.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

A fenntart6d neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy cime: 1111 Budapest,
Budafoki ut 34/B.

Az intézménybe felvehetdé maximalis tanulolétszam: max. 140 £6.

2.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelés intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza legfoképpen:

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

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket;

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasdnak rendjét;

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket;
tovabba, mindazt, amit a 2011. CXC. torvény ezzel kapcsolatban el6ir.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyja. Az iskola
pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasidra a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden és a titkarsagon, neveldi
szobaba tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdetétablan is megjelenik, valamint a sziildk szamara kiosztandd nyomtatott
formaban a tanév kezdetén.
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Az EMMI rendelet 3.§ (1) szerint a munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntarto,
sziil6i szervezet, DOK véleményét is.

2.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok moddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e
célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

3. Az intézmény gazdalkodasa

3.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onalldan miikods és gazdalkodd intézmény. A fenntartd dltal megallapitott koltségvetés
alapjan 0©nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarté altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

3.2. A Kkoltségvetés tervezése

A koltségvetési tervezéskor a fenntartd altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcio elfogadasakor az intézmény koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje €s a tervezési feladatok
ellatasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel. A koltségvetési terv javaslatat az
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intézmény vezetdje az altala kijeldlt személy bevonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze.

3.3. Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Ujkenéz Ko6zség Onkorményzata a Fenntartd altalinos iskolai nevelés-oktatas feladatai
teljesitése érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
hasznalatdba adta az Ujkenéz Altaldnos Iskola és AMI elhelyezésére szolgalé Ujkenéz 38
Hrsz. kizar6lagos onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlant.

Az intézmény az daltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Ujkenéz Kozség Onkorményzata téritésmentesen biztositja a hasznélatba
adott ingatlanban 1évd valamennyi felszerelés, berendezés €s ingdsag hasznalatat.

3.4. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv Osszedllitasakor az ellatandd feladatokbol illetve az intézmény
koltségvetési bevételekbol kell kiindulni. A vezetd altal kijelolt személy koteles a
koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és
gyljtésiikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz az adatszolgaltatdsok valodisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelos személy tartozik feleldsséggel. A
kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatds egy példanyat a tervezés
tgyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje
felel tovabbad a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyettesére és a gazdasagi vezetdre
atruhéazhatja.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és a helyettese minden ligyben, a gazdasagi tigyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban, szerepld tligyekben, az osztalyfénokok a naplok megnyitasakor,
lezéarasakor, az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirdsakor, a pedagdgusok a dokumentumok vezetése, javitasa esetén.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. A helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezeto-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben firdsban torténik, kivéve az
intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e az intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a talorak nyilvantartasat.

e a pedagdgusok szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak
jogat.

e az intézményvezetd-helyettes illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagégus szamara a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitdsat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat
¢és a technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai
kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezeto-helyettes
e iskolatitkar

e munkakozosség-vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az intézményvezeto-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezeto-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddére alkalmazott pedagogusa kaphat, az 0j vezetéi megbizds hatirozott idore szol. Az
intézményvezeto-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal
rabizott feladatokért. Az intézményvezetG-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén a munkakozosség-vezetok veszik at a munkat, ennek soran — az intézmény vezetdjével
egyeztetve — olyan dontést is meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeté-helyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskola szervezeti egységei:

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all:
Als6 tagozat, napkozi intézményvezet6-helyettes,
intézményvezetd
Fels6 tagozat, tanul6szoba munkak6zdsség-vezeto,

intézményvezet6-helyettes,

intézményvezetd

Alapfokt Miivészeti Iskola munkakozdsség-vezeto,
intézményvezet6-helyettes,
intézményvezetd

Gazdasagi iroda, titkarsag iskolatitkar, gazdasagi vezeto, int.vez.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Ujkenézi Altalanos Iskola és AMI
szervezeti felépitésének vazlata
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4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezeto-helyettes
e a munkak6zosség- vezetd
e adidkonkorményzatot segitd tanar (a didkokat érint6 iigyekben meghivott)

Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,

meghivja a didkonkormanyzat segitjét, mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbesz€lésrél irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a jelen szabalyzatban
foglaltak és a tanévre vonatkozo intézményvezetdi munkaterv szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.
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5. Az intézmény miikodése és hasznalata
5.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.00 oratol legkésobb este 17
oraig, az iskola igazgatojaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban meghatarozni
oly mddon, hogy a tanulok jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a feliigyelet és legyen
jelen olyan személy (igazgatd, igazgatoOhelyettes, vezetdségi tag vagy a helyettesités
rendjében aktudlisan irdsban megbizott), aki rendkiviili esemény esetén intézkedésre alkalmas
és jogosult.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodési rendjének megtartasaért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. 7:30-t61 16:00-ig
az tligyeleti rendben szabalyozott mddon pedagogus feliigyeletet biztosit az intézmény.

Az iskoléban a tanitasi orakat a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 ora és
14.45 o6ra kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora altaldban 8-kor kezdddik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. Az orakozi sziinetek hosszat csengetési rend szabalyozza.

Csengetési rend

l.ora 800 - 845
2.60ra 855 - 940
3.6ra 10:00 - 10.45
4.6ra 1055 - 1145
5.6ra 1150 - 1235
6.6ra 1245 - 13.30
7.6ra 1345 - 14.30

A napkozis és tanuldszobai valamint miivészeti foglalkozasok, csoportok munkarendje a
déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és
16.00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
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magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskola épiiletében egyidejiileg 3 6 tligyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az egyéb foglalkozasokat 12.45 6ratol 16 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.30 ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez al6l csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

A nevelés és oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A koznevelési intézmény biztonsagos miikddése érdekében:

e Tanitdsi idoben az iskola ¢épiiletében (beleértve annak el6terét is) az iskolai
dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézOk tartozkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

e Sziilok és az iskoldval jogviszonyban nem 4llok irasban, telefonon eldre egyeztetett
idépontban kereshetik fel a tanarokat, illetve az iskola vezetOségét. A tandrok
munkaidejiik alatt (tanitasi o6rak, orakozi sziinetek, napkozis foglalkozas) nem tudnak
rendelkezésre allni.
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e A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

o A sziilok reggel a gyermekeket az iskola bejarataig kisérhetik, ugyanitt varhatjak oket
a tanitasi 1do, illetve 16 ora utan. /1. osztalyos sziilok az elsé 2 héten bekisérhetik
gyermekeiket az osztalyteremig./

e Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését reggel és sziinetekben az
tigyeletes nevel0 napkdzben az iskolatitkar ellendrzi.

e Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene renddri intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A koznevelési
torvény értelmében a sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetoi,
pedagogusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat és jogait.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megoérzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit: az iskola tantermeit, szaktantermeit,
tornaszobat, szamitastechnikai felszereléseit ¢és egyéb felszereléseket a didkok csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek, tornaszoba és egyéb kozosségi
helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagodgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — hasznalhatja.
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5.3. A gyermekek, a tanulék egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy egyéb koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetet észleld személy (pedagdgus, sziilo, iskolai munkatarsak,
gyermekek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot,
gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentoket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. korhéaz).

A tanulok szdmdara minden tanév elsd napjan az osztdlytanitd, ill. az osztalyfondk tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kdovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az igazgatdhelyettes
végzi. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény altal meghivott szakember. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell.
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Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagodgusok a
tanitasi oOrédkra az Aaltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.4. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket I1éptetjiik €letbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz,stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete, karbantartéja a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy
dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds vezetdk:
e intézményvezetd (feleldsvezetd)
e intézményvezetd-helyettes (feleldsvezetd)
e tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)

e gazdasagi ligyintézd/iskolatitkar

technikai személyzet (a helyzetnek megfelelden)
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez.
A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épliletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanoérak helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk ¢és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6étt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarnia
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az intézményvezetd altal meghatarozott
moddon be kell pétolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok intézményi szabalyozasa a
kotelez6 mentési €s tlizriado terv a titkarsagon kifliggesztve talalhato.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozod a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradiodban is kzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolve — ezzel ellentétes
utasitds hianydban — az ¢éplilet mogotti teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetéje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza. A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai
munkatarsak , gyermek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az
osztalyfonokot, gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az
adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket (p%.1 korhaz).
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5.5. Az intézményi védo-0vo eldirasok
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanul6i Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

» az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit - az iskola tantermeit, szaktantermeit,
tornaszobdjat, szamitdstechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket - csak pedagodgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermek, tornaszoba ¢és egyéb kozosségi helyiségek
hasznalatanak rendjét a Héazirendhez kapcsol6do belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink €s a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — hasznalhatja.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd ¢s
helyettese rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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Az iskola tiinnepi miusorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuloi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, és kiilonbozd teriileti meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezetd, a
szaktanarok és az intézményvezeto-helyettes feleldsek.

A korrepetalasok ¢és a fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek
kibontakoztatasa ¢€s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast
¢és a fejlesztd foglalkozéasokat az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. A
felzarkoztatd  foglalkozéasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértdi vélemény
alapjan az intézményvezetd jeloli ki. Részvételik a felzarkoztatdé foglalkozasokon
kotelezo.

Az erdei iskolai programok ¢és a szabadidds, ill. tanulmanyi kirandulasok az iskolai
¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlddésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért
az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordinacid az intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon, tanuldszoba,

miivészeti foglakozasok: grafika; szinjaték

szakkor,

énekkar

didksportkori foglalkozasok, sportfoglalkozésok,

felzarkoztato foglalkozasok, a hatranyos helyzetli tanulokkal torténd foglalkozas,

fejlesztd foglalkozasok,

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

1.
2.

3.

Kotelezd 16 oraig a foglalkozas minden tanul6 szamara. Felmentést kérhet a sziild.

Mikddésének rendjét a nevelk munkakdzossége allapitja meg a szervezeti €s
miikddési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti.

Az eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld
engedélyével.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok:

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra és a miivészeti foglakozdsokra vald tanuldi
jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok és az énekkar kivételével-Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra
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torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

3. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

4, A tanoran kiviili foglalkozasok vezetéit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet
az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara egyeb programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatison vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

5.7. Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Megemlékezések, iinnepélyek:

e tanévnyitd linnepély

e oktdber 6. - Az aradi vértanik emléknapja
e oktober 23. - 1956. emléke
e oktober 31. - A reformacio napja

e november 4. hete — Halaadas

e januar 22. - @ Magyar Kultara napja

e marciusl5. - 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc
e aprilisl6. - megemlékezés a Holokauszt dldozatairol

o prilis 17. - htsvéti népszokasok

e majus 3. hete - madarak és fak napja

e junius 15. - ballagas

e tanévzar6 linnepély

Hagyomanyaink:
e Marton-napi hagyoméanyorzés

e 0Oszi és tavaszi tardk, sportnap
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nyilt nap évente 1 alkalommal

adventi tinnepkor (Mikulas, kézmiives foglalkozasok)
,,Cip6sdoboz”’- rendezvény

karacsonyi linnepség

farsang

projektnap

osztalykirandulasok

gyermeknap rendezése

tanulmanyi versenyek

OKO programok: 8szi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas, szelektiv
hulladékgytijtés

szinhdz- és mozilatogatasok

tinnepi musorok a telepiilés lakossaga szdmara

5.8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézmény biztonsagos mitkodése érdekében:

Tanitdsi idében az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai
dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartdzkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola vezet6jét6l engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

Sziilék és az iskolaval jogviszonyban nem 4llok irasban, telefonon vagy a
portaszolgalaton keresztiil eldre egyeztetett idopontban kereshetik fel a tanarokat,
illetve az iskola vezetdségét. A tandrok munkaidejiik alatt (tanitdsi ordk, orakozi
sziinetek, napkozis foglalkozas) nem tudnak rendelkezésre allni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
¢épiiletben.

A sziilok reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak dket a tanitasi
1d6, illetve 16 o6ra utan. /1. osztadlyos sziilok az els6 2 héten bekisérhetik
gyermekeiket./

Az a sziil6, aki az iskolaban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene renddri intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A kdznevelési

25



Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

torvény értelmében a sziilo kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetoi,
pedagogusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat és jogait.

6. Az intézményben dolgozok munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfotol péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Mindkettejiik egyidejli tavolléte esetén, az arra
irasban megbizott pedagogus latja el az lgyeletet. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai heti 40 oOrds munkaid6keretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szadmitando ki. Szombati €és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak
esetében, valamint a tanév koézben felmeriilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat. A pedagogusok
napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, iinnepségek napjan a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb is lehet, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a tandriban kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztadst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidd, valamint a
neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges i1dobol all. A pedagodgus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok
a) a tanitasi 6rak, miivészeti foglalkozasok, egyéb foglalkozasok megtartasa
b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

26



Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,

f)  képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkodztatas,
elokészitok stb.),

A pedagbdgusok neveléssel és oktatassal lekotott munkaidében elldtanddé munkaidejébe
beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddod eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a neveléssel és oktatdssal lekotott munkaiddben ellatott feladatokra forditando
munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni. A pedagogusok iskolai
szorgalmi idOre irdanyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi
programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak, képességfelmérés elokészitése és lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa, kiilsd helyszin esetén sziikség szerint kisérés

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, miisorok szervezése,
lebonyolitasa, ehhez kapcsolodo kisérés

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi) ellatasa,
m) a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa, tajékoztatas, személyes kapcsolattartas,
sziikség esetén csaladlatogatas

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete tanitas el6tt és utan, az 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor és a
helyettesitési rend szerint

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek: c, d, e, f, h,1,j,1,n,0,q,t, v, X, y
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok: a 6.2.1.2 szakaszbdl a fent nem soroltak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatdlyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy a helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségenek tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo6 pedagdgus kdteles a tanora anyagat (ill. varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit) az intézményvezetG-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozéas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagdgusok szaméra — neveléssel és oktatassal lekotdtt munkaidon feliili — a neveld-oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a helyettes és a munkakozOsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem neveléssel ¢€s oktatassal lekotott munkaidobol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, az éves munkaterv illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok iddtartaméanak
¢s iddpontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz  elismert  heti  munkaidé-atalany  felhasznalasaval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd javaslatara
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd vagy a
helyettese késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napt munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s
koordindljak a munkavallalok szabadsdganak kiadasat. A nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet6je vagy a helyettese hatarozza meg.

A napi munkaid0 megvaltoztatasa az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

7. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az
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intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény belsé ellendrzési csoportjanak / BECS / programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat 2 évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezeto-helyettes,
e az iskolatitkar

e a munkak$zosség-vezeto,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

7.1. A belso ellenorzési csoport miikodése

Az intézményi pedagdégus-és vezet6i értékelési rendszer az aktudlisan érvényben levo

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,

« 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogus elémeneteli rendszerrdl és a

« 8/2013 (1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészités k6zos kovetelményeirdl és a tanarszakok
kimeneti kovetelményeirdl sz6ld jogszabalyok vonatkozd eldirdsainak szem eldtt tartdsa
mellett érvényes.

Intézményiinkben 2019. szeptember els6 hetében megalakitjuk a belsé ellenérzési csoportot
neveldtestiiletiink 6t tagjanak delegalasaval. Munkéjukat a csoport altal készitett belsd
ellendrzesi terv alapjan végzik.

Az értékelés célja

» A pedagogus €letpalyamodell és a mindsitési rendszer kovetelményeinek valdo megfelelés
modellezése

* Az egyéni célok és a szervezeti célok dsszehangolasa (kozds értékrend, etika, a pedagogiai
munka javulésa, egyéni igények feltarasa, fejlodés elismerése,stb.)

+ Folyamatos fejlodés, fejlesztés

* Jutalmazas, dijazas elismeréssel

* Bels6 mindsités

Az értékelés alapelvei

1. A fejleszt6 szandék elve azt jelenti, hogy az értékelés nem hibakat keres, ha nem elsdsorban
a fejlédés iranyait hatarozza meg.

2. A célorientaltsag elve azt jelenti, hogy a pedagdgiai programban meghatarozott célok
elérését vizsgaljuk és segitjiik.

3. A pedagdgiai megalapozottsag elve azt jelenti, hogy meg tudjuk fogalmazni azokat a
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korszerti pedagogiai jellemzoket, melyek megvalosulédsat vizsgaljuk.

4. A mérhetdség, a kivitelezhetdség és a konszenzus elve azt jelenti, hogy a nevel6testiilet
altal kialakitott, pontosan meghatarozott teriileteket mér elfogadott modon.

Ertékelési rendszer

* Onértékeld, értékeld kérdbiv

* Ellen6rzési  dokumentumok; o6ralatogatds, adminisztraci6, naplovezetés, torzslap,
bizonyitvanyok, munkaidé

* Célfeladatok teljesitése

* Interju

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

8.1. Munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselk segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosség,

o sziiléi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén €s modon érvényesithetik.

8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak: a pedagdgusok; a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak: gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar, technikai személyzet / takaritok, és a
karbantarto /.

8.3. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei, kapcsolattartasuk
8.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
A nevel6testiilet — a Nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatéasi
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intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld €s
oktaté munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkdre kiterjed:
e apedagodgiai program és mddositasanak elfogadasara,

e a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadéasara, a jovahagyast megtagadd dontés
elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasara,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen beliil a tanév
rendjének meghatarozasara,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,

az iskola teljes neveld-oktato tevékenységére kiterjedd kutatdsok kisérletek inditasara
¢és értékelésére,

e a hazirend megalkotésara, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

e atanulok fegyelmi tigyében valo dontésére,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasara,

e apedagogusok tovabbképzési programjanak elfogadésara,
e kiilon jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekre.

Az 6raadd tanarok a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi tigyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményez0 jogkdrrel rendelkezik:
e adidkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
e az intézményvezetd-helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasa eldtt,
e aziskolai pedagogiai palydzatok kiirasaban, dijazasaban,
e tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerésében,
e atantargyfelosztas €s a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,
e apedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

e az iskola koltségvetésében rendelkezésre all6  szakmai  el6iranyzatok
felhasznalasaban,

o aziskola fejlesztési beruhdzasi és feltjitasi terveinek megallapitasaban.
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A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjan a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Az intézmény pedagogusai a tankonyvfelelos kozremuiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményben
tanitd pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben —
irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd
hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - moddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat €s elOterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az intézményvezeto allit 6ssze, és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet (feladata az uj munkaterv elfogadasa)

e tanévzar6d ¢értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak
elokészitése)

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet, tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és
szorgalom elbirdlasa; év végén felsébb osztalyba [épés, javitovizsgara vagy
évismétlésre utalds, az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

e tijekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési-oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi
munkako6zdsségre.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdodon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizdsabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa,

o alkalmilag, a nevelGtestiilet altal kijeldlt csoport illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, ligyek intézésére,

e jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

e témaban,

e milyen iddtartamra,
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e Kkinek,
e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti
idépontban és modon. A jegyzokonyvet €s az irasos tdjékoztatast az irattdrban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetd
bizza meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadasarol €s a kovetkezod
tanév célkitizéseirol,

e azelso félév lezarasakor a tapasztalatokrol,

e Jsszel és tavasszal a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési, oktatasi
kérdésekrol,

e juniusban az éves munka értékelésérol.

Koordinacios illetve tajékoztatasi célbol a munkatervben szabalyozva vagy sziikség esetén
munkaértekezletek, és alkalomszeriien 0sszehivott megbeszélések tartandok.

Az értekezletek, megbeszélések résztvevoi a pedagdgusok, vezetdje a tématdl fliggden az
intézményvezetd vagy a helyettese, vagy az illetékes munkak6zosség-vezeto.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,
tovabba ha az iskola vezetdi, vagy iskoldban milkodé valamely valasztott testiilet
kezdeményezi.

A rendkiviili értekezletr6l az intézményvezet6t, a helyettest és a munkak$zosség-vezetoket
eldre tajekoztatni kell.

A tagozatok és a munkakozOsségek is tarthatnak munkatervileg litemezett és rendkiviili
értekezletet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
muikodeési szabalyzat mdasként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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8.3.2. A szakmai munkakozosség és kapcsolattartasuk

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A  munkakozdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben egy
munkak6zosség mikodik.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre szO0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak
fejlesztése céljabol.

e  Ertékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
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e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlod szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézményvezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

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

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd jelenlétében

(vezetdségi értekezleten) beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeir6l,
gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbesz¢léseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol
az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a  munkakdzdsség
tevékenységérodl a nevel6testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A munkakdzdsség- vezetd munkdjat munkakori leirdsa alapjan végzi. Egyiittmiikddnek
egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymassal ¢€és az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetdség tagjaiként
rendszeresen beszdmolnak csoportjuk munkdjardl, biztositjdk az informéciok gyors és
hatékony dramlasat. Munkajukért potlék és 2 ora kedvezmény jar. Az igazgatd vagy barmely
vezetdségi tag a munkakozdsségen beliil vagy azoktol fliggetlen mas szervezeti keretek kozott
egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot hozhat 1étre.
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Alkalmi jelleggel barmilyen szakmai feladatra létrehozhatd, miikodésének szabalyait az
iskolai SZMSZ-szel harmoniaban résztvevoi hatarozzak meg.

8.3.3. Osztalyfonoki tevékenység

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokoket az intézményvezetd
bizza meg, kikérve a munkakdzosség-vezetd véleményét.

Az osztalyfonoki megbizatas egy tanévre szol, de lehetéleg maradjon két évig valtozatlan.
Indokolt esetben ettdl el lehet tekinteni.

Osztalyfonoki tevékenységért potlék és 2 ora kedvezmény jar.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A tanulok személyi anyaganak ismerete, rendezése, tarolasa, sziikség szerinti kiegészitése, az
athelyezd bizottsag javaslatainak betartésa, illetve a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

Alkalmanként felkérésre - igazgatonak, neveldtestiiletnek, munkakozdsségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrdl, osztalykozosségrol szakszerli véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informéciot adni a tantestiiletnek, kollégadknak vagy az iskola igazgatojanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulék tanulméanyain ¢&s viselkedésén talmenden az
oltozkodésiiket, apoltsagukat, taplalkozasi szokasaikat, ellatottsagukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfeleléek legyenek.

Ennek megfelelden, a kdovetkezdk szellemében végzi feladatat:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: vezeti, ellendrzi a naplot, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, az anyakonyvek
vezetése, a tajékoztato flizetek vezetése rendszeres ellendrzése

e tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése,
e ahianyzasok igazolasa.
e  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
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osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e  Orét latogat az osztalyban.

8.4. A sziiloi szervezet

Az iskoldban a szlilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e clnok,

e clnokhelyettes

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztadlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziildi
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziil6i szervezetek (kdzosségek) elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet (kdz0sség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola
igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatirozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjadnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Véleményt nyilvanithat:
e aziskola pedagodgiai programrol,

e ahazirendrol,
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e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjairol, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e az adatkezelési szabalyzatrol.
8.5. A tanulék kozosségei
Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. A didkdonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patronald tanar tdmogatja €és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idoétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mukodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e ahdazirend elfogadasa el6tt.
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Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjdnak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyllés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek:

A didkdnkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a neveldtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti ¢és mikddési szabalyzatanak  jovahagyédsit a
diakonkormanyzatot segitd tanar kozremitkodésével az igazgatd utjan kéri.

A jogszabdlyban meghatirozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilé anyagok
tervezeteinek elOkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tdliikk javaslatot
kérhet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a sziikebb kozOsséget érinté igyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. Az
intézmény mas helyiségeinek hasznalatdhoz elozetes engedély sziikséges. A
didkonkormanyzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés elOkészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésére bocsatott 0sszeg felhasznaldsardl a didkonkormanyzat vezetdje elszamoléssal
tartozik. A didkdnkormanyzat hasznalhatja az intézménytitkari szobaban 1évd telefont, faxot
¢és fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

Az iskolai sportkor

A mindennapos testnevelés részben a testnevelés orakon részben pedig a heti 1 drdban tartott
iskolai diaksportkor altal szervezett foglalkozasokon valosul meg. A sportkdr programja, az
intézményi munkaterv része, a tanév végén a sportkori foglakozas megtartasara megbizott
pedagdgus beszdmolésra kotelezett.

Sziikség szerint az operativ feladatok ellatasa érdekében elektronikus vagy személyes
kapcsolattartas zajlik a pedagogus és az iskolavezetés kozott.

8.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
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szerint iskolankban jol miikddik a sziil6i szervezet €s a didkonkorményzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlést, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

9. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

9.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség lilései,
e akiilonbozo értekezletek, megbeszélések,
e konzultacid a kdzdsen tanitott ndvendékekrdl
e tantestiileti kirdndulas.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, irasbeli v.
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az lés dontéseirdl, hatarozatair6l,

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdseég felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsdggal, az
iskola vezetdségevel.

A tanulok tajékoztatasi formai
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol:
e az intézményvezetd
o adidkkdzgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a
neveldkkel, a nevelbtestiilettel.

A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A
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tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb 5 osztalyzatot adunk.
E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente
legalabb harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjarol az
osztalyt legalabb két tanitasi oraval a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére
(magyar nyelv ¢és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat 15 tanitasi napon belill el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint DOK falijsagon kell a didksag tudomdsara hozni.

9.2. A neveldk és a sziilok
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e Az intézményvezetd:

o asziloi szervezet (k6z0sség) valasztmanyi iilésén félévenként,
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1alkalommal,
o abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o aktualis irasbeli tajékoztaton keresztiil,

e az osztalyfénokok:

o az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A szililok szdmara a tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e asziil6i értekezletek,
e aneveldk fogadoorai,
e anyilt tanitasi napok,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben.
A sziildi értekezletek és a neveldk fogadodrainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseldik utjan  kozolhetik az  iskola  vezetdivel,
nevelQtestiiletével.

A szilildk és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatardl €s hazirendjér6l az iskola igazgatojatol, valamint helyettesétdél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhaté meg:

e az iskola elektronikus irattaraban,
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e titkarsag, neveldi szoba,
e az iskola igazgatojanal

e valamint az intézmény honlapjan.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémédk megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok szaktanar vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet
hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott iddpontban
tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama heti 1 ora.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddordn kiviili idOpontokban kivan konzultdlni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizetek vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy elektronikus levél utjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizet utjan tijékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetéleg 6t munkanappal az esemény
eldtt.

9.3. Az iskola vezetésének kapcsolattartasa a fontosabb intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdinek éallando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi K6zpont
o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és Polgarmesteri Hivatallal:
e Ujkenéz Kozség Onkormanyzata, 4635 Ujkenéz, Petdfi utca 52.
e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Intézettel:
e 4400 Nyiregyhaza, HOs0k tere
e Pedagodgiai Szakszolgalattal:
e 4600 Kisvarda, Szent Laszlo utca 11.
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Az eredményes oktatd- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi intézménnyel :

e Mesevar Ovodaval (Ujkenéz)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatdé a feleldés. Az egyes
intézményekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetéi rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védondvel és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi felelOse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti
Szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

A tanulok a blinmegeldzéssel €s bilincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe
tartozo kérdéseikkel (pl. kozlekedés) a telepiilés Polgarérségéhez fordulhatnak.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet.

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénd

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

A haziorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altaldnos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az haziorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, €s
igazgatohelyettese.

A védond a sajat és az haziorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead az igazgatonak, és aktudlisan a tanariban kifliggesztett
emlékeztetovel tajékoztatja az osztalyfonokoket a varhato feladatokrol.
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Az iskolai védono feladatai:

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik a héaziorvossal. Eldsegiti az
haziorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolattartas a gyermekvédelem iigyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatokat ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
10.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

d a szl eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
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0 a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanuld szamadra a sziil¢ irdsban igazolhatja a hidnyzast. Félévente harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Az intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras fokozatai

A fegyelmez0 intézkedések a kovetkezdk lehetnek:

Ezen

neveldi szobeli figyelmeztetés,
szaktanari irasbeli figyelmeztetés,
szaktanari intés,

osztalyfonoki irdsbeli figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,

igazgatoi figyelmeztetés,
igazgatoi intés,

1gazgatoi megrovas,
neveldtestiileti figyelmeztetés
neveldtestiileti intés
nevelbtestiileti megrovas
fegyelmi eljaras lefolytatasa.

fegyelmi intézkedések alapjan az osztalyfonok eltilthatja a tanulot az iskola altal

szervezett rendezvényrdl, fakultativ foglalkozasrol, iskolan kiviili programokrol.

A fegyelmi intézkedések az ellendrzdbe, tajékoztatd fiizetbe €és az osztalynaploba datummal
¢s alairassal ellatva bekertilnek.

A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirivoan stulyos kotelezettség-
szegést kovet el a tanulo, vagy egyébként a fegyelmi eljaras meginditdsanak is helye lenne.
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11. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a fegyelmi
bizottsag jar el. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol
vald tudomasszerzéstél szadmitott hdrom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az intézményvezetd ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon
beliil az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor
keriilt erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras fokozatai

A fegyelmez0 intézkedések a kovetkezok lehetnek:

e neveldi szobeli figyelmeztetés,

szaktandri irasbeli figyelmeztetés,

o szaktanari intés,

e osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,
e osztalyfonoki intés,

o igazgatdi figyelmeztetés,

e igazgatdi intés,

e 1gazgatdl megrovas,

o fegyelmi eljaras lefolytatéasa.

Ezen fegyelmi intézkedések alapjan az osztalyfonok eltilthatja a tanulot az iskola éaltal
szervezett rendezvényrdl, fakultativ foglalkozasrol, iskolan kiviili programokrol.

A fegyelmi intézkedések az ellendrzdbe, tajékoztatd fiizetbe és az osztalynaploba datummal és
alairassal ellatva bekertilnek.

A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirivoan stlyos kotelezettség-
szegést kovet el a tanuld, vagy egyébkeént a fegyelmi eljaras meginditdsanak is helye lenne.

11.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja:
+ akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

* ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
gyermek sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetoségére. Ebben
a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykor személyt is. A sziilé az
értesités kézhezvételétol szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri
az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykort személyt, majd az érintett felek
irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, (ij személyrdl
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, akkor az egyeztetd
eljaras megdallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges technikai feltételek biztositasarol (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az igazgat6 feladata.

11.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasaroél:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kotelességeit stilyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljards indithatd ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a
neveldtestiilet dont. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a tanulot, kiskoru tanuld sziilgjét,
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer(i értesités
ellenére a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az

értesitést igazolhatéan (tértivevénnyel) oly médon Kkell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziildt meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elétt a tanulot meg kell hallgatni, ¢s
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanulo
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékomyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a
meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

Téargyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskort tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgaté altal
kijelolt legalabb haromtaga bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalids megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koériilmény feltdrdsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitési eszk6zok:
* atanulo és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
+ aszemle
*  ¢s aszakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

+ atargyalas helyét és idejét,
* atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
» az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitésait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsadg egyik
tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
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vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az dket érintd kérdésekben az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:

* atanul6 maga ellen kéri

»  kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szdmara is.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelétestiiletétol atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd vagy szabalysértési eljards indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto-
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljardas meginditasdnak alapjdul szolgald
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a véglegessé valasanak
kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziinteto hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat (iskolaban fegyelmi biintetés lehet):

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet Ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabdl (rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén, és nem
hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel
jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a
fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6d — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:

d) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezménvei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) amegvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
C) aziskolabol valo kizaras esetén 0jbol kérheti felvételét,

A tanuldi jogviszony helyreéllitasa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanulé jogviszonya. A biintetés hatilyanak elteltével a tanulé sziil6jének jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatoja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdldsdra, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
korlilményeire ¢és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idotartamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya soran a tanul6 1jabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének (ha a gazdilkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — Kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt
jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.
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Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6fokll hatarozat ellen a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat
kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliill kell az elsofoka fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott
kérelmet az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc
napon beliill koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz
(fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést:

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradéasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokd hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zdsség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdi eljards igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

12. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogét minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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13. Iskolai Kéonyvtar

Konyvtar iskolankban nincs. A tanulok a helyi Onkormanyzat altal mukodtetett kozségi
konyvtart vehetik igénybe konyvek kolcsonzésére. Az iskolai konyvtar feladatait is a kozségi
konyvtar latja el. Az iskoldban hasznalt tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat az alabbiakban
szabalyozzuk.

13.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankonyvfelelés kozremtkodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskola valamely tanara megbizasos formaban a kovetkezo feladatokat
latja el:

o kozremiikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitasara,

13.2. Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 1265/2017 (V.29) Kormanyrendelet az ingyenes tankonyv ellatas kiterjesztésérol

Az intézmény a kovetkezO modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskola nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2 Ezeket a tankonyveket a didkok hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki,
ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolaba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s
tankonyv az iskola tulajdonéba kertil.

3 A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben az iskoldbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoéan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT
Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolabdl a 2019/20-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolaban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

e 2020. junius 15-ig az iskoldnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartdsa

Az iskola kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit az iskoldba taldlhato 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s
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e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni. Médjai:

1. ugyanolyan konyvbeszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Nyilatkozat

(nevelétestiilet)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Nevelétestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkészitésehez és elfogadasahoz eléirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelétestiilet 2019.
mdjus 22-én megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot megtargyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Ujkenéz, 2019. méjus 22. e d e g Fhemporiccie
Szadvérind’J anyu Zsuzsanna
neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
(sziil6i munkakozosség)

Az Ujkenézi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Sziil6i munkakézossége (SZM)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az SZM 2019. méjus 22-
¢én megtartott iilésén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogatgyakorolta. o
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Ujkenéz,2019.méjus 22. Csukané Fodor Mdnika
sziil6i munkakozosség képviseletében

Nyilatkozat
(Diakénkormanyzat)

Az Uikenézi Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola Diskénkormanyzata
képviseletébenésfelhatalmazasaalapjén alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat elfogadasihoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta. A Didkénkormanyzat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2019. majus 22-én megtartott iilésén megtargyalta és
elfogadta.
Ujkenéz, 2019. majus 22. Debreiné Martha Agnes
didkonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében -
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjan — a
Ujkenézi Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

O .
Budapest, 2019. . A% w2 27

A fenntart6 képviseldje



