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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feladata, feleldssége, a

neveldtestiilet bevonasaval valdésul meg. A szervezeti és milkodési szabalyzat

meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd

rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd eldirdsokat ¢€s azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az

intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és

hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabadlyok, utmutato
alapjan késziilt

a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

a2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

a 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

a 2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,

a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol,

a 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairol,

a 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,
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a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol
sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol,

a 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 ¢letpalyajarol
sz016 torvény szerinti felzarkdzo ¢€s kedvezményezett telepiilések
list4jarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd korméanyrendeletek
modositasarol,

a 419/2024 (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérol,

a 18/2024. (V. 4) BM rendelet a  pedagdgusok
teljesitményértékeléseérol,

a 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol,

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukdodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

az iskola-egeszségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezesérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,
a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl
sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

madszertani utmutato a kdznevelési intézmények alapdokumentumainak

feliilvizsgalatdhoz (Oktatasi Hivatal Pécsi POK, 2024).

1.3. A szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb belso szabalyzatok betartasa kdtelezd érvényi

az intézményben dolgozod valamennyi alkalmazottra, koznevelési foglalkoztatotti,

illetve egyéb jogviszonyban alldjara (tovabbiakban munkavallalok), legyen sz6 teljes

munkaiddben, részmunkaidOben vagy eseti munkavégzésben, tovabba a tanuldkra,

illetve az intézménnyel valamilyen jogviszonyban 4&llokra, valamint az iskolai

programokon résztvevd vendégekre, tovabba az intézményben tartdozkodd, az
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intézménnyel kapcsolatban 4ll6 mas személyekre. Az SZMSZ teriileti hatdlya az
intézmény teriiletére ¢és az intézmény altal szervezett kiilsé tevékenységekre,
programokra vonatkozik. A szabdlyzat az iskolai didkonkormanyzat, sziil6i
munkakozdsség, az intézményi tandcs véleményezése, a neveldtestiilet elfogado
dontése, majd a fenntartd jovahagydsa utan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes,

illetve visszavonasig.
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2. Az intézmény jellemzoi

2.1. A koznevelési intézmény jellemzo adatai

Az intézmény hivatalos neve: Vorosberényi Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény OM azonositdja: 037052

Az intézmény fenntart6i azonositoéja: VD3201

Az intézmény székhelye: 8220 Balatonalmadi, Tancsics Mihaly utca 1.
Alapit6 szerv: Belligyminisztérium

Fenntartd: Veszprémi Tankertileti Kozpont, 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Az iskola szakmai alapdokumentumaban régzitett koznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas

* nappali rendszerti iskolai oktatas

= alsé tagozat, felsd tagozat

= 1. ¢évfolyamtol a 8. évfolyamig

= a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulék nappali rendszerli nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatekos, autizmus spektrumzavar, egyeéb pszichés fejlodeési

zavarral klizdok)
egyéb koznevelési foglalkozas

* napkdzi

= tanuldszoba

Az iskolai konyvtar ellatasdnak modja: sajat szervezeti egységgel.
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A mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem.

A testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas moddja: egyiittmitkddésben,
megallapodas alapjan.

A Vordsberényi Altalanos Iskolaban a felveheté maximalis tanulolétszam: 340 f6, a
sajatos nevelési igényli tanulok maximalis 1étszama 30 6.

Az iskola fenntartoja ¢€s feliigyeleti szerve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
(8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.)

Az intézmény miikodési teriilete: a Vorosberényi Altalanos Iskola korzeti feladatokat a
felsobb szervek altal utcajegyzékben jelolt teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd tanuloknal lat el.

A feladatellatast szolgald vagyon ¢€s a felette valo rendelkezés joga:

8220 Balatonalmadi, Tancsics u. 1. sz. alatti 716/12 hrsz. ingatlan a rajta 4116 2278 m?
hasznos alaptertiletli 2 szintes iskolaépiilete.

A tulajdonos Balatonalmadi Varos Onkorményzata, a vagyonkezel®i jogokat a fenntart6
gyakorolja, az intézmény ingyenes hasznalati joggal rendelkezik.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata, haszndlata

Az iskolai korbélyegzd hasznélataval torténik az ligyiratok, dokumentumok
érvényesitése. A korbélyegz6t az igazgatod, helyettesei és az iskolatitkar jogosult
hasznalni, minden esetben az igazgatd nevének feltiintetésével €s aldirdsaval. Az
igazgatd tavolléte esetén az egyik igazgatohelyettes alairdsdval és helyettesi
megjeloléssel. A korbélyegzot az iskolatitkar 6rzi.

A cimbélyegz6 tligyiratok fejlécén, iskolai dokumentumokon, postai kiildeményeken az
intézmény azonositasdra szolgal. A cimbélyegzdét Aaltaldban az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s az iskolatitkar hasznalja.

Bizonyitvanyokhoz kisméretli rovid cimbélyegz6t hasznal az iskolatitkar.
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Az iskola altal hasznalt bélyegzok:

Intézményilinkben az aldbbi bélyegz6ket hasznaljuk:

Hivatalos bélyegzdnk:

Cimbélyegzénk:

VOROSBERENYI ALTALANOS IS

Bizonyitvanyokhoz: KOLA

Balatonalmadi

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatéja dont. A
bélyegzoket az iskola titkarsdgan elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar. Az
érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, a bélyegzd tipusat, lenyomatat, esetleges kiadasat. Az iskola hivatalos
dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok. A bélyegzd
cser¢jére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato. A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni,
ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlas utan az eredeti bélyegzd
eldkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében.
A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A
selejtezés okat, idopontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a

jelenlévd tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

3.1. Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat: az altalanos miiveltséget megalapoz6d alapfoku nevelés és oktatds, ezen
beliil integraltan nevelhetd-oktathato sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasa is.

Ennek keretében felkésziteni a tanulokat az alapfokt iskolai végzettség megszerzésére.

Egyéb feladatok: napkozis és tanuldszobai feladatok, tanulok étkeztetése, differencialt
képességfejlesztd egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok, szakkordk, tomegsport,
gyogytestnevelés.

3.2. Az intézmény alapdokumentumai

Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai program /helyi tanterv/

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Hazirend

Munkaterv /egy tanévre szol6 feladatok, hataridok/

Az alapdokumentumok, valamint a Kiilonos kozzétételi lista (minden tanév oktober 1-
ig aktualizdlva) az iskola honlapjan megtekintheték, azokrol t4jékoztatds
munkanapokon nyitvatartasi 1d6 alatt, - irasban, telefonon, vagy személyesen - eldre
egyeztetett idOpontban kérhetd az intézmény igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl vagy

az altaluk megbizott személytol.

3.3. Az intézmény jogosultsiga

Altalanos iskolai bizonyitvany, illetve bizonyitvany masodlat kiallitasa. A formai és
tartalmi kovetelmények magasabb jogszabdlyokban rogzitettek. A bizonyitvany
masodlat kiallitasaért - torvényi eldiras szerint - illetéket kell fizetni, amit az igényld
illetékbélyeg formajaban szerez be, és fel kell ragasztani a bizonyitvany masodlatra.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

4.1. Aziskola szervezeti abrdja

Az intézmény €lén az igazgatd all, munkdjat igazgatohelyettesek segitik.

Igazgato
(intézményvezeto)
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
(intézmenyvezeto-helyettes) (intézményvezeto-helyettes)
also tagozat felso tagozat
munkakozosség vezetd munkakozosség vezeto
also tagozat felso tagozat osztalyfonoki
tanitok, napkozis nevelok tanarok
pedagogiai asszisztens, kényvtaros, gyogypedagogus,
gvogypedagogiai asszisztens diakénkormanyzatot segito pedagogus

adminisztrdcios, gazdasagi, informatikai és
technikai alkalmazottak:
gazdasagi iigyintézo, rendszergazda,
gondnok-karbantarto, takarito, udvaros

Vorosberényi Altalanos Iskola, Balatonalmadi



Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 9

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, az adminisztracios, gazdasagi,
informatikai  és  technikai alkalmazottak munkajat. Kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal, a sziil61 kzosséggel és az intézményi tandccsal, illetve biztositja
a milkodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa a két igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés (szlikebben az igazgatd, igazgatOhelyettesek, bdvebben a
munkako6zdsség-vezetdk is) aktualis ligyekben folyamatosan megbeszéléseket tart.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelOtestiilet évente két
alkalommal beszamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két
munkak6zosség miikodik.

Neveld-oktatd munkét segitd alkalmazottak: Iskolatitkdr. pedagodgiai asszisztens,
gyogypedagdgiai asszisztens €s rendszergazda (utdbbi esetleg vallalkozoi szerzédéssel
ellatott tevékenység). Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Diakkorok, diaAkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a
demokrécidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti.
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Jogosultak  kiildottel — képviseltetni magukat a  didkdnkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit az igazgato biz meg (legalabb) egy éves (legfeljebb
5 éves) iddtartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatoval
tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziildi szervezet (sziildi munkakozosség) mitkkodik. Az osztalyszintii sziildi
kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziildi szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanécs
miikodik. Osszetételét jogszabaly hatirozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

4.2.2. A bels6 kapcsolattartds rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk, egyes feladatok ¢és tertiletek feleldsei és az egyes belsd szervezetek
kozotti kapesolattartas megvalosul:

» amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

= a heti rendszerességgel megtartott vezetdi megbeszéléseken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

" azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

» az igazgatohelyettesekkel €és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel torténd
munkamegbeszélések tjan;

" az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein;

= az iskolai munkatervben szerepld  nevelOtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informdciocserét az iskola vezetOsége és a
munkakdzosségek vezetodi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kézossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytilések, diakkozgytilés
alkalmaval valdsul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok
didkonkormanyzati  tisztségviseldiken  keresztiil — panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az osztdlyfonokhoéz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetéi a sziiléi értekezleteken, sziildi
fogadoorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziiléi munkakdzosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb
két alkalommal tart délutani és folyamatosan — eldzetes egyeztetés mellett - délelotti
fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtasdban. Ennek érdekében egylittmikdodnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel.

Diakonkormanyzattal (DOK) valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkénkormanyzatot segitd pedagogus, aki minden DOK vezetéségi iilésen
¢s a kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd a didkkozgyiilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége 4altal hozott fontosabb, tanuldokat érintd intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A didkonkormanyzat miitkodéséhez
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sziikséges alapfeltételek biztositdsa az iskola feladata, kiilon programok iskolai
tdmogatasa eseti megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai diaksportkor (sportegyestilet) és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a
sportkor, egyesiilet vezetdje és az igazgatd felelds.

4.3. Agzintézmény iranyitdsa

4.3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

Igazgat6 (Intézményvezeto)

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagoégusok uj életpalydjardl szolo térvényben raruhdzott
vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

= Gyakorolja a jogszabaly vagy a fenntarto altal raruhdzott jogkdroket.

» Els6é fokon dont azokban a taniligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

» Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

» Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

= Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s moddjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

= Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek miikodését.

» Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

= Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a fenntarto altal
meghatarozott esetekben az alirasi jogkorét.

* Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatdsa alol torténd
felmentésérol.

* Meghatdrozza az dralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrendben
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:
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= Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

= Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval.

» Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mukodtetését.

» Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

= Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

» Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési tervét.

= Biztositja az iskola miitkodését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

= Elkésziti a tantargyfelosztast.

* Jranyelveket ad a munkaterv és az o6rarend elkészitéséhez.

* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszerli és folyamatos tovabbképzésérol.

= Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol.

» Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

* Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

» [ranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, s ellendrzi azokat.

» Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl,
a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl ¢és tamogatasardl, a
neveldtestiileti  dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

= Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

» [ranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

* Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

= Biztositja a sziil61 munkak6zosség, a didkonkorményzat és az intézményi tanacs
miikodésének feltételeit.

= Feliigyeli a didkonkormanyzatot segité pedagégus munkajat.

= [ranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagdgus beosztast —
dolgozoinak tevékenységét.

= Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkéat végzOket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.

» Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.
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» Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer fejlesztését, a
korszertisitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

= Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek, valamint
az iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcesolatokat.

= [ranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

* Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

» [ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

= Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba dalland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

* Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadoorak, sziildi munkakozdsségi értekezletek) megszervezeését.

= Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

= Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket a fenntartdi ttmutatasoknak megfelelden.

= Feliigyeli a karbantartasi és fel(jitdsi munkalatokat a fenntart6i itmutatasoknak
megfelelden.

» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

= Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél €s részt vesz annak
biztositasaban.

= Feliigyeli a rendszergazda munkajat.

Az 1igazgatd feladatait az igazgatOhelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizasok, illetve annak visszavondsanak jogat - az igazgatdval
tortént egyeztetés alapjan - a tankeriileti igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettesek
megbizasa legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Az igazgatéhelyettesek a tagozatukra vonatkozoan az altalanos nevelési, oktatasi és
tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettesei az igazgatonak. Feleldsséggel osztoznak az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztoznak az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzéseik soran személyesen gy6zddnek
meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Alsoé tagozatos igazgatohelyettes
Hataskorébe tartozik:

m Az also tagozatos munkak6zosség
Jogkore:
m A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
m A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
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modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagodgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel0sségre vondsara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgat6 helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok (gyodgypedagogus, gydgypedagogiai

asszisztens, pedagdgiai asszisztens) munkajanak iranyitasa.

m A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.
Feladatai:

m Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd €s javito-potlo
vizsgak szervezésében.

m Igény esetén gondoskodik a hit - €s erkdlcstan oktatds megszervezésérdl.

m Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

m [ranyitja a munkako6zosségek munkajat.

m Részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend karbantartasaban.

m [ranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

m I[ranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

m Elkészitteti a tanmeneteket ¢&s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

m Elkésziti az iskolai munkatervet.

m Elkésziti a KIR-statisztikat.

m Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

m Gondoskodik a , Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

m Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

m Szervezi a leendd els6 osztalyos tanulok beiratkozésat és a sulivar6 programokat.

m Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrdl szo6l6 tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

m Biztositja a pedagogusok sziikség szerinti helyettesitését.

m Havonta ellenérzi a tanordk és tandran kiviili foglalkozasok megtartasat, a
helyettesitéseket €s a naplovezetést.

m Az iskolai adminisztracios rendszereket (pl. KRETA) feladathoz kapcsolodéan
hasznalja.

m Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

m Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban.

m FElleno6rzi a ,,Hazirend” betartasat.
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Ellendrzi a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasdval kapcsolatos igényeinek
felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolavédondvel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Koordindlja az iskolai tinnepségek megszervezését, lebonyolitasat.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitéseben és megszervezéseében.

Segiti a diakrendezvények megszervezesét €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli ¢s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezeési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintll €s a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenyseget.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarol ¢és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés

szinvonalanak emelésérol.

Felelos az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (pl. korozvények,
hirdetések, falijsag).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémdkrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Felso tagozatos igazgatohelyettes

Hataskorébe tartozik:

A felsd tagozatos osztalyfonoki munkakdzosség

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

A rendeletek valtozésainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
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az igazgat6 helyettesitése.

m Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok (gyogypedagogus, gydgypedagogiai

asszisztens, pedagogiai asszisztens) munkdjanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld
vizsgéak szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan oktatds megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Irdnyitja a munkako6zosségek munkajat.

Részt vesz a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend karbantartasaban.
Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.
Iranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.

Elkészitteti a tanmeneteket ¢€s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkeésziti az iskolai munkatervet.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Elkésziti az iskolai lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanuldkra vonatkozo

adatgylijtést és adatszolgaltatast.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi a 8. évfolyamos tanuldk palyavalasztasi tajékoztatasat és a kozépiskolai

jelentkezést.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrél szo6l6 tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendérzi a tanordk és tandran kiviili foglalkozasok megtartasat, a
helyettesitéseket €s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket (pl. KRETA) feladathoz kapcsolodoan
hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylittmiikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenorzi a ,,Hazirend” betartasat.

Ellen6rzi a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
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m Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

m Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek

felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolavédondvel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélattal.

Koordindlja az iskolai tinnepségek megszervezését, lebonyolitasat.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezesét €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos

szervezeési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

m Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli €s a hely1 versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

m [ranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

m Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenyseget.

m Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

m Lehetdségeihez mérten gondoskodik az oktatds korszeriisitéseérdl, a keépzés

szinvonalanak emelésérol.

m Felelds az informaciddramlés gyors €s pontos megtorténtéért (pl. kordzvények,
hirdetések, faliajsag).

m Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémdkrdl és

intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgat6 és helyettesei kozos feleldssége: az intézkedések Osszehangoldsa, egymas
kolcsonos tajékoztatdsa, egymads tekintélyének megdvasa.

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik, és dont mindazon {ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
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Tagjai:

igazgat6 (allando),

alsé tagozatos igazgatohelyettes (allando),

felso tagozatos igazgatdhelyettes (4llando),

felsds osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd (bovebb, allando),
als6s munkakozosség-vezetd (bovebb, allando),
diakonkormanyzatot segitd pedagogus (eseti).

Az intézmény vezetdje €s a helyettesei kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetOség
altaldban havonta tobbszor vezetdi értekezletet tart, melyrdl sziikség esetén irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altaldnos
munkaiddn beliil bArmikor 6sszehivhat.

4.5. A vezetok a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak és
helyettesitésének rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontdsban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztdsat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az iskola titkdrsagdn. A nyari sziinetben az iskola két hetente egy napon
ligyletet tart az igazgatd, vagy egyik helyettese részvételével. Az igazgatot tavolléte
esetén valamelyik igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben az igazgatd és helyettesei
egyidejlileg akadalyoztatva vannak, akkor a halaszthatatlan, azonnali intézkedést
1génylé vezetéi feladatokat elsOdlegesen az iskola megbizott vezetdségi tagja,
masodlagosan, egyedi megbizas alapjan a kijelolt pedagogus latja el az intézményben.

4.6. A kiadmanyozds szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgato kiadményozza:

= a jogviszony Iétesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
munkavallaléival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

* azegyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
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* azintézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a fenntartd képviseldje nem tartotta fenn;

= akozbenso intézkedéseket;

= a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazadsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja valamelyik igazgatohelyettes.

4.7. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6lé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az lgy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgato
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

= jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

* tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény ¢és mds személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

* munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,

= az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

= telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

= allami szervek, hat6sagok és birosag elott,

* az intézményfenntarto eldtt,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

= nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, dnkorményzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsd €s kiilsé partnereivel,

* az intézményben hit- és erkolcstan oktatast folytatd egyhéazakkal,
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» munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabdlyairol fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.8. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskorok
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzhatja at valamelyik helyettesére:

= A pedagogusok értékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.

* A munkavégzés ellendrzése.

= Azigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* A vizsgédk szervezése.

= Az iskolai dokumentumok elkészitése.

= A statisztikak elkészitése.

» Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

= A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

= A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

* A nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.

= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése.

= Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

= Az iskola kozvetlen ¢&s kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

» Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az érintett igazgatohelyettest teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli.

Az iskolai munkakorileiras-mintakat a Melléklet tartalmazza.
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5. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1. Munkavallalok

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti- és egyéb jogviszonyban allok,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a pedagogusok 1) €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény és
annak végrehajtasat szabalyoz6 rendelet (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl) szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része oktato - neveldmunkéat végzd pedagdgus, a tobbi dolgoz6 az
oktatd - nevelémunkat kozvetleniil segitd, illetve technikai dolgozd. A pedagdgusok
alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet /tantestiilet/ hatirozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a SZMSZ 6nalld

fejezete foglalkozik.

5.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg
az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és
kozosséget. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabéalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A
dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel0sséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség /50

%+ 1 f6 / alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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5.3. Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartisanak rendje

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést. A kapcsolattartas

formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.

5.4. A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasanak rendje

5.4.1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanuldcsoportot alkotd (tobbségében azonos
orarend szerint egyiitt tanuld) didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség maximdlis tanuldlétszdma  torvényben  meghatarozott, az
osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt
problémak megoldasdra — az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét
0sszehivni. Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon
a tanitdsi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam /idegen nyelvi, informatika, matematika 6rak stb./. A tanul6csoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege indokolja.

5.4.2. Iskolagyiilés
Az iskola tanulokozosségeének az iskolagytiilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. Az

iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,

javaslatait.

5.4.3. A diakonkormanyzat szervezete
Az iskoldban a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzat miikodik. A

didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A

diakonkormanyzatba minden felsd tagozatos osztaly egy vagy két képviseldt valaszt.
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5.4.4. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormdanyzat véleményezési joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Példaul:
e az intézményi alapdokumentumok elfogadasakor /kivéve az alapitod okiratot/, a

jogszabalyokban régzitett pontokban,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,
e amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
e gy tanitas nélkiili munkanap programjara,

e vezetdjének megbizdsara.

5.4.5. A diakonkormdnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A didkonkormanyzatot segito és egyben képviseld pedagdgus, akit az igazgatd biz meg
legfeljebb 6t évre, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval. A tanulok
egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

5.5. A sziiloi szervezet /Sziiloi Munkakozosség/

A koznevelési torvény alapjan a szilék meghatdrozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitésére €és az intézmény miikodését, munkajat érintdé kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (munkakozdsséget)

hozhatnak 1étre. Az iskolai sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
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munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Az
intézményben miikodd Sziiléi Munkakdzosség jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben. Véleményezési €s

javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatban.

5.5.1. A Sziiloi Munkakozosség véleményezési jogkore:

e az intézményi alapdokumentumok elfogaddsakor, a jogszabalyokban rogzitett

pontokban,
e a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitasaban,

e minden a tanuldkat kdzvetleniil érintd tigyben.

5.5.2. A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i kozosségével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziilok intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
az osztalysziil6i szervezetek vezetdi vagy az iskolai Sziil6i Munkakozosség véalasztott
elndke juttatja el altaldban az intézmény vezetdségéhez, de barmely sziilé kozvetleniil

1s megteheti ezt.

5.5.3. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanuldkrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szlilék csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a

fogadoorakon torténik.
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A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb 2, a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfénok és
a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak
megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoordkon tijékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szdmara. Az intézmény 2, a munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziildi
fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, illetve a tovabbhaladés
feltételeit varhatdéan nem teljesitd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivhatja
az intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, akkor idOpont egyeztetés utan az €rintett pedagodgus

hétkozi fogaddorajan is részt vehet.

5.5.4. A sziilok irasbeli tdajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrél rendszeres tdjékoztatidst ad az elektronikus
ellenérzoén (Kréta) keresztiil. Ertesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartdsarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. T4jékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informéciokrol is. A pedagdgusok
kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus osztalynaploban rogziteni.

Az osztalyfonokok és az igazgatdhelyettesek ellendrzik az elektronikus osztalynaplok
vezetéset.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiléket a tanulok elémenetelérol,

magatartasarol és szorgalmarol.
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5.6. Kiilso kapcsolatok

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyerekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel. A

kapcsolattartds modja: személyes, telefonos vagy elektronikus uton. Formaja lehet

megbeszElés, értekezlet, adatszolgéltatds jogszabalyi eldirasok alapjan, prevencio,

szlrés, tajékoztatas, felvilagositas, probléma feldolgozas.

Nevezetesen:

a fenntartoval,

a fenntarto altal finanszirozott mas koznevelési intézménnyel,
a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a helyi kulturalis kozponttal,

a varosi zeneiskolaval,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészseégiigyi szolgaltatoval
/iskolaorvos, fogorvos, iskolai védond/,

a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval,

a gyermek ¢s ifjusdgveédelmi hatosagokkal,

a nevelési tanacsadoval,

a csaladsegit6- és gyermekjoléti szolgalattal,

az iskoldban hittanoktatasban érintett egyhazak szervezeteivel,
sportegyesiiletekkel,

az iskolankat tamogato mas szervezetekkel,

egyéb hatdsagi €s civil szervezetekkel /pl. rendOrség, tlizoltdsag, polgardrség/.
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6. A nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek

6.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési é€s javaslattévo

jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

= A pedagodgiai program elfogadasa.

» Az SZMSZ elfogadasa.

* A hazirend elfogadasa.

= Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

= Az iskola munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

= A tovabbképzési program elfogadasa.

= A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

= A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozd
vizsgéra bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi tigyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

» Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal O6sszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

» A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkdonkorméanyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorményzat miikddésére biztositott anyagi

eszk0zok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mukodési
szabdalyzat esetében. A szakmai munkako6zosségekre ruhazhatja at dontési jogkoreét:
= az iskola munkgjat atfogd -elemzések, értékelések, beszamoldok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
= az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasardl;

* atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztisara a tanév elsé értekezletén kerlil sor. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az egyik igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altalaban — a  jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a

neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Pedagiogusok munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatdrozdsa

A pedagogusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz
szlikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, valamint hasznélhatjdk az intézmény
helyiségeiben elhelyezett informatikai eszkdzoket (laptopok, tabletek, okostablak).

A pedagdgusok adminisztracios és egyéb munkéjahoz sziikséges informatikai eszk6zok
koz¢ tartoznak a tandriban €s az iskolai kdnyvtarban elérhetd szamitdgépek, tovabba az
esetlegesen palydzati vagy mas forrasbdl biztosithatd, személyes hasznélatra kiadhato

laptopok.
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6.2. A szakmai munkakozosségek

Az azonos miuveltségi teriileteken tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai
munkakdzosségeket hoznak 1étre. A munkakozosségek létrehozasahoz a fenntartd
eldzetes engedélye sziikséges. A szakmai munkakozosségek tagjai (legaldbb 6t, azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok)
koziil a munkakozOsség sajat tevékenységének irdnyitdsara, koordinaldsira — a
munkakozdsség véleményezése utan — az igazgatdé munkakozosség-vezetot biz meg
legfeljebb ot évre.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakozosségek miitkodnek:

e also tagozatos munkakozosség,
o felsds osztalyfonoki munkakozosség.

Az intézmény munkakzosségei - az iskola pedagdgiai programjaban és munkatervében
meghatarozott feladatok eredményes ellatasa, valamint a rogzitett programok sikeres
lebonyolitasa érdekében - folyamatosan, feladatokhoz kotédden egyiittmiitkodnek

egymassal.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi €és modszertani fejlesztését, tervezését. Munkdjukat éves munkaterv alapjan
végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az egyik igazgatohelyettes elrendeli, vagy

a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zosségek részletes feladatai:
= Gyakoroljdk a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.
= Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellenOrzésében.
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= Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

= Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

= Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

» Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkak6zosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével.

* A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

= Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

» Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak
a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

= Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

= Szervezik a pedagogusok tovabbkepzését.

= Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak felmérdit.

» Tamogatjak a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

» Figyelemmel kisérik az igazgatod kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

= Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

= Segitséget nyujtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek

kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasadban.

6.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az aldbbi részteriiletekre terjed ki:

Taniigyi dokumentumok:
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e clektronikus naplok,
e bizonyitvanyok, torzskonyvek,

e tanmenetek, foglalkozasi tervek, munkak6zosségi munkatervek,

Vizsgaljuk a dokumentumok tartalmi és formai megfeleldségét, naprakész pontos

vezetését.

Tanorék, egyéb foglalkozasok, ligyelet megtartasa:

e azellendrzés formdja oralatogatas, elemzés és értékelés, illetve ellendrzés.

A vizsgélat célja annak megallapitasa, hogy a tandra a tantervi kovetelményekre épiil-
e; a tanmenet szerint torténik-e az eldrehaladds; az ora felépitése szakmailag,
modszertanilag  megfelelé-e; a tanulokkal vald kapcsolattartds megfeleld-e;

eredményesség mindsitése.

Programok, mérések, versenyek eredményességének vizsgalata:

Az ellendrzést végzi:

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e esetenként az adott szakteriilet munkak6zosség vezetdje.

Indokolt esetben az igazgato kiils6 szaktanacsado, szakértd véleményét igényelheti.
A tanéven belill az ellenérzések személyi, idébeli és tematikus rendjét az iskolai

munkaterv rogziti.

A pedagogusok teljesitményértekelését (a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletnek

megfelelden) kiilon dokumentum szabalyozza.
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7. Az intézmény mikodési rendje

7.1. A tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév

helyi rendjét, programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

7.1.1. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje, az iskola munkaterve tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s id6pontokat:

e atervezhetd neveldtestiileti értekezletek 1dOpontjat,

e az intézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak /osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, stb./ rendjét,

e a tanitasi szlinetek /6szi, téli, tavaszi/ idépontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil,
e tanuldk fizikai allapotanak felmérési idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét és a tliz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfdnokok minden tanévben az elsd tanitasi napon

ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

7.1.2. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

A tanév sordn az iskola tanitisi napokon hétf6tdl — péntekig, kivételes esetekben
szombaton 7% és 17% (igény esetén 18%0) kozott tart nyitva. A nyari sziinetben
kéthetente, szerdai munkanapon 9% és 13% kozott tigyeletet tart az iskola igazgatdja,

vagy valamelyik helyettese. Ennek id6pontja a szorgalmi iddszak végén a fébejaratra és
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az iskolai honlapra is felhelyezésre, valamint kihirdetésre keriil a tanévnyitéd tinnepély
varhat6 idOpontja is. A szokdsos nyitvatartasi rendrdl valo eltérésre az igazgatd adhat

engedélyt.

7.1.3. A tanitas rendje és a feliigyelet szabalyai

Tanitasi napon a tanuldk feliigyeletét az iskola reggel 7°° —t6l biztositja. A pedagogiai
asszisztens 7°° -ig ellatja a korabban érkez6 tanulok feliigyeletét az ebédld eldtti
zsibongoban. A pedagogusok kiilon beosztas szerint ligyeletet latnak el az also és felso
tagozatos szarny mindkét szintjén 7°°-t6l els6 ora kezdetéig (a tanulok fegyelmezetten
az osztalytermekben tartozkodhatnak), valamint az o6rakozi sziinetekben ¢és az
étteremben. A tanuloknak 7°° —ig javasolt megérkezniiik az iskolaba.

A tanitas kezdete: 8°. A tanitési 6rdk id6étartama: 45 perc. Esetenként mod van a tanérak
tombositésére /pl. konyvtari 6ra, muzeumlatogatas, tanulmanyi séta, Uszasoktatas/
elzetes oOrarendi atcsoportositassal. A tombdositett orat igényld neveld koteles ezt
eldzetesen bejelenteni az igazgatonak.

A nem tanorai, egyéb foglalkozasok /szakkor, sportkér stb./ altalaban 133° —kor
kezdddnek. A résztvevd tanulok a foglalkozéas elétt 5 perccel gyiilekezhetnek a
helyszinen. A tanitasi ordk, illetve az étkezés utan csak az a tanuld6 maradhat az
iskoldban, aki szervezett foglalkozasra var, illetve hivatalos elfoglaltsaga van az
iskoldban. Résziikre neveldi feliigyeletet biztositunk a kiilon beosztds szerinti

helyiségben.

7.1.4. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
1év6 orarend alapjan torténik. Kicsengetéskor a tandrat be kell fejezni, az orat tartd
neveld az osztaly elvonulasa utan hagyja el a termet. Testnevelés ordkra a tanuldk

becsengetéskor indulhatnak az orat tartd neveld vezetésével, a felsd tagozatosok az
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01t6z0k, az alsdsok az osztalyterem eldtt sorakoznak. A tornateremben, a tornaszobaban,
valamint a tornaterem el6tti folyoson feliigyelet nélkiil tanulé egyaltalan nem, az
01tozokben is csak pedagogus engedélyével tartozkodhat. Az orat tartd tanar koteles
gondoskodni az 61t6z6 zarasarol.

A tanitdsi ordk /foglakozasok/ latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az

1gazgatohelyettesek tehetnek.

7.1.5. Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 5-15 perc, a hazirendben meghatarozott csengetési rend
szerint. LehetOség szerint a sziinetben — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben

szelloztetni kell.

7.1.6. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkarendjében felelds vezetdének, vagy megbizottjanak az

¢piiletben kell tartozkodni.

7.1.7. A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a munkavallalok munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval az igazgat6 allapitja meg. Minden munkavéllalonak
¢s tanuldnak az intézményben be kell tartani az altalanos tiiz-, munka- és balesetvédelmi

szabalyokat.

7.1.8. A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési—
oktatasi intézményekben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének kotott része,

egyrészt neveléssel-oktatassal, tantargyfelosztasban rogzitett tanorai ¢és egyéb
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foglalkozasok megtartasabol, masrészt neveléssel-oktatassal le nem kotott része az eseti
helyettesitésbdl, a tanulok feliigyeletének ellatasabol, az oktat6-nevelé munkahoz
kapcsolodd adminisztrativ tevékenységekbdl, neveldtestiileti feladatokbol all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése. A munkaidd kotetlen részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni. A munkaidd
kotott részének rogzitése a KRETA rendszerben torténik.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendet az
igazgatOhelyettesek 4llapitjdk meg, az igazgatd jovahagydsaval. A tandrak
/foglalkozasok/ elcserélését a vezetd engedélyezheti. A pedagogus koteles
munkakezdése elott legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusnak az iigyeletkezdésnél legalabb 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzéasa esetén — lehetdség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket a
tanari szobaban kell tartani. A rendkiviili tivolmaradast legkés6bb az adott munkanapon
az els6é ora megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének.

A pedagogus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitdsi /foglalkozasi/ 6rak

megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja.

7.2.  Nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd és technikai alkalmazottak munkarendjét,
a tavollévok helyettesitési rendjét az igazgato allapitja meg. Az egyes alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt legalabb 5 perccel kell munkahelyliikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.
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7.2.1. A tanulok munkarendje, egyeb foglalkozasok rendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat hazirend
hatarozza meg. A héazirend szabélyait a nevel6testiilet — az igazgatd eldterjesztése utan
— az ¢érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg, és a fenntartd
jovahagyasaval 1€p érvénybe. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvaloOsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, dolgozdjara és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
szlikségletei szerint tandran kiviili, egyéb foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili
foglalkozasok tartdsdt a szakmai munkakozdsség, a sziildi munkakozosség, a
didkonkormanyzat, illetve kozvetleniil barmely neveld, sziild ¢és tanulo
kezdeményezheti az igazgaténdl. A tandran kiviili foglalkozdsokra a tanuldk
jelentkezése altaldban onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. A tanodran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek

rogzitik az iskola kiilon 6rarendjében.

Az iskolai egyéb foglalkozasok célja a tanuldk fejlodésének - pedagdgus tervezése,
iranyitasa, és ellendrzése mellett torténd - eldsegitése. Az idOkeret a heti 1 6ratol a heti
akar 15 orat is (pl. napkozis foglalkozas) elérheti, pontos rogzitésére a 45 perces, illetve

60 perces orakban szdmolva a tantargyfelosztasban kertil sor.

Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok

/tehetséggondozo, felzarkoztatd egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok/

A tehetséggondozas célja a tantargyi versenyeken valdo eredményes részvétel. A
felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok /korrepetalasok/ célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatdas. A képességfejlesztd
foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyamon a
korrepetalas orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd

jelleggel torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalés differencialt foglalkoztatassal —
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egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok

javaslatara torténik.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanuldk érdeklédésétol
fliggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan zajlanak. Errdl, valamint a
latogatottsagrol elektronikus szakkori naplot kell vezetni. A szakkori aktivitds
tikrozOdhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok

miukddésének feltételeit az iskola biztositja.

Enekkar (megfelel pedagdgus esetén)

Az iskola énekkara sajatos OnképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idOkeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei
képesseégeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢€s szinpadképes kozdsségi
produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatod altal megbizott korusvezetd tanar. Az

énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Sportkori foglalkozasok (tomegsport)

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére, a diakolimpiai versenyekre torténd felkészitésre tomegsport

foglalkozéasokat tartanak a testneveld tanarok.

Gyodgytestnevelés

A szakorvosi vizsgalat alapjan kiszlirt tanulok szdmara a gyogytestnevelési
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Szamukra ez beleszamit a mindennapos
testnevelés foglalkozdsok teljesitésébe. A  gydgytestnevelési foglalkozéasokat
gyogytestneveld szakember végezheti, és a foglalkozasokat az elektronikus

gyogytestnevelési naploban rogziti.
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Napkozis foglalkozas

A sziil0k 1génylése alapjan az iskola napkozis ellatast biztosit a tanulok szamara. A napi
haromszori ¢étkezés mellett a tanitdsi ordkat kovetéen kb. 16 oOrdig napkozis
foglalkozéasok keretében a pedagdgusok tervezése, szervezése, ellendrzése mellett
e jatékos mozgdasra, sportolasra (mindennapos testnevelés, testmozgas keretében),
e kézmiives, tanc, zenei foglalkozasokra (mindennapos miivészeti nevelés
keretében),
e kulturalis (mese, vers vagy préza olvasas) foglalkozasokra,
e tanuloszobai foglalkozasokra (irasbeli, lehetség szerint szdbeli hazi feladat
elkészitése) keriil sor.
A napkozis csoportok lehetdség szerint egy-egy évfolyamhoz igazodnak.
A napkozis didkok részére legkésdbb 17 oraig (igény esetén 18 oraig) felligyeletet

biztositunk.

Tanuldszobai foglalkozas (felsd tagozat)

Az iskola tanuldszobai foglalkozast biztosit a felsd tagozatos, elsdsorban 5-6.
évfolyamos tanulok szdmara, sziiléi, tanuldi igény esetén. A tandrai vagy hazi
feladataikat hianyosan, hanyagul elkészitd, bukasveszélynek kitett, valamint a
tananyagot kelléen el nem sajatité tanulok az igazgatd dontése és a sziildvel tortént

egyeztetés mellett kotelezhetdk a tanuldszobai foglalkozasokon valo részvételre.

Sajatos nevelési igényli (SNI) vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 tanuldk ellatasa (BTMN)

A szakértdi bizottsag vagy nevelési tanacsado szakvéleményével rendelkezd tanuldink
szamdara a jogszabalyokban rogzitett orakeretben és az eldirt végzettségii szakember

munkdjaval rehabilitacids foglalkozasokat szerveziink.
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7.2.2. A pedagogusok munkajat kézvetleniil segito és technikai alkalmazottak

A koznevelési torvény alapjan iskolankban a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak az iskolatitkar, a pedagdgiai-, illetve gyogypedagogiai asszisztens, a
rendszergazda, valamint technikai alkalmazottak a gazdasagi ligyintézd, a gondnok-
karbantartd, az udvaros, a portas és a takaritok. Munkajukat az igazgatd, illetve az

1gazgatohelyettesek irdnyitasa alatt, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.

7.3. Az iskolai konyvtar, a tankonyvterjesztés rendje

Konyvtar

Az iskola konyvtara az iskola kiilon szervezeti egysége. Az iskolai konyvtarat
szakképzett konyvtaros vezeti. Az iskolai konyvtar szervezeti- és miikodési és egyéb
szabalyzata, valamint a konyvtaros munkakori leirasa kiilon mellékletben szerepel.

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és minden tanitdsi napon a nyitvatartasi
idejében 4ll a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A pedagogusoknak a konyvtari
ordk igénybevételrdl a konyvtarossal kell egyeztetni. Egyik legfontosabb feladat a
konyvek megszerettetése didkjainkkal, valamint a pedagogusok igényeinek széles kori

kielégitése.

Az iskolai tankonyvfelelds munkajat a magasabb jogszabalyoknak megfeleléen, az
1gazgatd megbizasa alapjan végzi.
Feladatkorébe tartozik:

o felmérésék elkészitése,

e tankonyvrendelés lebonyolitasa,

e az érkezd tankdnyvek atvétele,

e tankOnyvek kiosztasa és ha sziikséges az ellenérték beszedése,

e asziikséges potrendelések elkészitése,
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e az ¢év kozben érkezd tanulok sziileinek tdjékoztatdsa az intézményben hasznalt
tankonyvekrol és a lehetdség szerinti segitségnyujtas /kiadotol torténd rendelés

stb./
e az (j tankdnyvek megismertetése a pedagodgusokkal,

e az iskola altal vasarolt tartos tankonyvek, segédkonyvek nyilvantartasba /kiilon
e célt szolgalo leltarkonyvbe/ vétele €s a tanulok részére torténd hasznalatba

adasa, és hasznalati 1d6 utani beszedése,

e tovabba az eldbbiekben nem szabalyozott minden, a tankdnyvek iskolai

terjesztésével kapcsolatos teendd.

Feladatainak ellatasaért dijazas illeti meg, melynek mértéke jogszabalyban rogzitett.
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8. A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos teendok

8.1. A tanuldi jogviszony és kovetelményei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatoja dont. A koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését
¢s megsziinését €s a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az
intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi
szabdlyait az intézmény héazirendje tartalmazza. Az iskola sajat korzetén beliil kotelezd
felvételt biztosit. Korzeten kiviilrdl érkezd tanuld esetén a pedagodgiai programban

rogzitett szempontok alapjan az igazgatd dont.

8.2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jarhat /javitod, osztalyozo,
kiilonbozeti, potld/. A kiillonbozd vizsgéaztatd bizottsdgokat az igazgatd, vagy egyik

helyettese jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak jogszerii lebonyolitasaért.

8.3. A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldsa

A témakort a hazirend szabalyozza. Minden esetben a tanuldénak kell potolni az
osztalyfonok, illetve szaktanar altal megszabott hatariddig a tanulmanyi elmaradésat.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el.

8.4. A tanuldi fegyelmi eljards

A fegyelmi és egyeztetd eljards szabdlya: az igazgatd harom tagl elOkészitd és
lebonyolitd bizottsagot allit fel, melynek feladata a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelésrdl szo16 torvény 58. § paragrafusaban és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61.
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§ szakaszaiban foglalt itmutatasok betartdsa mellett a nevelOtestiileti fegyelmi, és az azt

megel6z6 egyeztetd eljaras jogszeri lefolytatasa.

8.5. A fenntartoi masodfoku dontés

A fenntartd jar el, és hoz masodfokt dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a
tanuloi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott

kérelem tekintetében.
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9. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

9.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimerrel ellatott névtablat, a nemzeti €s unios zaszlot, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles (azok is, akik az intézménnyel nem éllnak jogviszonyban):

o akozosségi tulajdont védent,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel: kotelesek regisztralni a portaszolgélatnal.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathato.

Az intézményben iizemeld élelmiszerarusito lizlet/biifé¢ vagy aruautomata miikodtetése
esetén az igazgato koteles elézetesen beszerezni a nevelbtestiilet véleményét, valamint

a fenntarto engedélyét.

9.1.1. Biztonsagi rendszabadlyok

Az ¢épililetet a nyitvatartasi 1id0 kezdetekor a miikddtetd alkalmazasaban allo
iskolagondnok nyitja, a zarasr6l a takaritd személyzet gondoskodik. A tornatermi

épiiletrész nyitvatartasi idOn tuli nyitasa — zardsa a hasznalok /elézetes egyeztetés
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szerinti/ feladata. A tanitasi id6 alatt az iskolaba érkezdk kotelesek a portaszolgalatot

igénybe venni.

9.1.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola l1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogus felligyeletével, illetve irdnyitasdval hasznalhatjak, a hazirend
utmutatasai, illetve specialis az adott szaktanteremért felelds szaktanar altal alkalmazott
helyiséghasznalati rend (targyak, eszk6zok, berendezések hasznélati utasitasa) alapjan.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskoldban

— a hazirend betartasaval.

9.1.3. A berendezések hasznalata

Az mtézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Felmentést ez aldl a
terem feleldse, illetve az iskola igazgatoja adhat. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. —
csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett. Ha a munkavallalé kolcsdnbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie az
1gazgatotol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély az igazgatd alairasaval érvényes. Az

engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

9.1.4. A karbantartas és kartérités

Az iskola mikodtetdje felelés a tantermek, szaktantermek, a tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszkozok

karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatod
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tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelolésével.
Ujboli hasznalatbavételrél a gondnok tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az
¢épiilet felszerelts€gében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg
kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.
Az igazgat6 feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd

rendeztetése a magasabb jogszabalyok figyelembe vételével.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepélyek rendje

10.1. A hagyomdnydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulok6zoss€ég minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti ilinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
gyermekek, fiatalok nemzeti identitdstudatit fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az
intézmény egyéb helyi hagyomdnyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi €let
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre

nevelik.

10.1.1. Nemzeti tinnepélyek
Intézményi szintii tinnepélyt tartunk:

e oktober 6-a, az aradi vértanuk,

e oktober 23-a, az 1956-0s forradalom,

e februar 25-e, a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai,
e marcius 15-e, az 1848-as forradalom,

e Jprilisl6-a, a holokauszt dldozatai,

e junius 4-e, a nemzeti 6sszetartozas napja alakalmabol.

10.1.2. Egyéb tinnepélyek
e tanévnyito linnepély,
e iskolai karacsony,

e tanévzaro iinnepély.
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10.1.3. Tovabbi iskolai szintii programok

autoOmentes nap, tiranap,

e csaladi sport- és egészségnap,

e farsangi bal,

o kulturalis gala az els6s0k bemutatkozasaval,
e didknap.

A programok tanévi pontositasa az iskolai munkatervben szerepel.

10.2. Kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak ¢és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban
kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kdvetésre méltd személyei irant. Unnepld ruha lanyok részére: fehér
bluz, sotét alj. Unnepld ruha fitik részére: fehér ing, s6tét nadrag.

Az tinnepélyeken tanuldink az iskolajelvénnyel ellatott nyakkend6t viselik.

10.3. A hagyomdnydpoldassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
finnepélyekre, tanulmanyi, kulturdlis és sportrendezvényekre stb./ vald megfeleld
szinvonali felkészités ¢és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szaméara — a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk

részvétele kotelezo az alkalomhoz 1116 6ltozékben.
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11. Egyéb rendelkezések

11.1. Az egészségiigyi prevencio

A tanulok egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos, az iskola fogorvos és az
iskolai védond végzi. A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzésén az aldbbi
szlirdvizsgalatok keriilnek megszervezésre:

e Aaltalanos orvosi vizsgalat tanévenként a meghatarozott évfolyamokon,

gyermekek kotelezé véddoltasban részesitése,
e tovabbtanulassal kapcsolatos vizsgalatok,

e kiilonbozo egyéb szlirések megszervezése,

e konnyitett és gyogytestnevelés besorolasa,

e fogaszati szlirés évente.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az igazgatét és
az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztdlyuk tanuloi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az iskolai védond tédjékoztatja az aktudlis
egészseégiigyi ellatasrol. Az iskolaban heti rendszerességgel tligyeletet tart az iskolai
védond, akit a tanulok és a sziilok felkereshetnek problémaikkal. Az iskolai védénd ezen

kiviil folyamatos tisztasagi ellendrzéseket tart a tanulok kozott.

11.1.1. A testnevelés és gyogytestnevelés rendje

Koznevelési intézményilink a tanulok fejlddése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten testnevelés orakon vesznek részt,
emellett a testneveld tanarok a tomegsport foglalkozasok keretében tartanak szdmukra

testedzéseket, biztositjak testmozgéasukat.
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Az egészséges tanulokat testnevelés 6rarol atmeneti idore csak orvos mentheti fel. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos vagy

szakorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szdmukra.

11.1.2. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, illetve az iskolai védénd az osztalyfonokkel egyeztetve
a tanulok egészséges ¢életmodra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tart
osztalyfonoki orak keretében. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget
veszélyeztetd ¢élvezeti szerek kdaros hatdsair6l /dohanyzéds, droghasznalat,

alkoholfogyasztas, stb./ az ¢életkornak megfeleld modon tajékozoédhassanak.

11.2. A gyermek és ifjusagvédelem feladata

Intézménylink  kozremiitkodik a  gyermekek, tanulok  veszélyezettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatjuk - osztalyfondki oran, sziil6i
értekezleten, az iskolai faligjsdgon és honlapon keresztill - a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsok személyérodl, elérhetdségérol.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok az iskolai szocidlis
segitdvel (a szocialis alapszolgdlat munkatarsa) egyiittmiikodve, az igazgatdhelyettesek
koordinacioja mellett 1atjak el:
o tajékoztatjdk a tanulokat arr6l, hogy milyen problémdaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,
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e a pedagbégusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa

érdekében — csaladdlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

o gyermekbantalmazéds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti

szolgalatot,
e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld szocialis veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatds természetbeni ellatas
formdjaban torténd nyujtasara,

e az iskolaban a tanuldk és a sziilok szamdra elérhetdvé teszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények /pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési

tanacsado stb./ cimét, illetve telefonszamat,

e gyamiigyi, rendoérségi, birésagi megkeresésre kornyezettanulmanyt, jellemzést

készit.

11.2.1. Tanulo és gyermekbalesetekkel kapcsolatos tennivalok

Az elsd tanitasi napon az osztalyfénokok, osztalyfonoki ora keretében, balesetvédelmi
oktatast tartanak, amit az elektronikus osztalynaploban is rogzitenek. A szaktanarok az
adott tantargy tanévi elsé 6rdjan megbeszélik a didkokkal a balesetek megeldzésének,
illetve kovetkezményeinek szabalyait. Az iskola tanuldk altal hasznalt helyiségeiben,
tereiben feliigyeletet latnak el pedagdgusok, illetve a pedagogiai- és gyogypedagogiai
asszisztens. Amennyiben mégis baleset kovetkezik be, haladéktalanul értesiteni kell a
baleset sulyossaganak fliggvényében a sziilét, védondt, iskolaorvost, mentdszolgalatot,

¢s tajékoztatast kell adni az igazgatonak.
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11.2.2. Elektromos eszkozok hasznalata

Elektromos eszkozok hasznalatakor kiilon oktatdsban részesiilnek tanuloink

/szamitdgép/. E berendezések kizarolag pedagogus jelenlétében hasznalhatok.

11.2.3. Intézkedések baleset esetén

Baleset esetén az intézmény vezetdjét /vagy valamelyik helyettesét/ haladéktalanul
tajekoztatni kell. Kisebb balesetek ellatasdhoz mentddoboz all rendelkezésre az iskola
titkarsagan, valamint portajan. Sulyos baleseteknél telefonon az orvost illetve a

mentdszolgalat segitségét kell kérni.

11.2.4. A tanulo és gyermekbalesetek nyilvantartdsa

A tanul6 és gyermekbalesetek nyilvantartdsat és jelentési kotelezettségét jogszabaly
szerint kell teljesiteni. A baleseti jegyzokonyv papiralapu kitdltése a feliigyeletben

érintett pedagogus, az elektronikus rogzités az iskolatitkar feladata.

11.2.5. Intézkedések sulyos, varatlan esemény esetén

Az iskolat stlyos, véaratlan esemény, tliz €s bombariado esetén a legrovidebb menekiilési
utvonalon ki kell iiriteni. Az Utvonal vézlatos rajza az emeleti és foldszinti folyoson,
illetve zsibongoban van kifiiggesztve. Az osztdlyokban tlizriado terv taldlhato /a
legrovidebb utvonal feltiintetésével/. A vészhelyzetet szaggatott csengetéssel kell
jelezni. A tlizvédelmi szabalyzat a SZMSZ mellékletét keépezi. Sziikség esetén értesitent

kell az illetékes hatdésagokat.

11.3. Intézményi adminisztrdacio

Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

Vorosberényi Altalanos Iskola, Balatonalmadi



Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat 53

e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e clektronikus uton eldallitott, egyéb (pl. Kréta tanligyi adminisztracios rendszer)

dokumentumok.

11.3.1.4z elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt a jogszabalyi eldirdsok szerint
— az igazgat0 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévée kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az

igazgatonak kell gondoskodnia.

11.3.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelés Informacids Rendszerében (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre

lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii

jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez

tartozo, kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora
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azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le

kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgaté altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart

okozo személyesen felel.

11.4. Zaro rendelkezések

11.4.1.4 szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat a didkonkormanyzat , a sziiléi munkakozdsség és
az intézményi tanacs véleményezése, a neveldtestiilet dontése, valamint a fenntarto
tobbletkotelezettségek vonatkozasdban vald egyetértése és jovahagydsa utan 1ép

érvénybe.

11.4.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat érvényessége

A Vorosberényi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola
fenntartojanak egyetértése, jovahagyasa utan lép hatalyba és hatarozatlan ideig
érvényes, illetve visszavonasig. Modositdsara valamilyen kiilsé koriilmény (pl.
jogszabalyi valtozas vagy belsd igény, pl. neveldtestiileti javaslat) alapjan keriilhet sor.

Modositaskor az eljarasi rend az elfogadasi eljarasi renddel megegyezo.
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Zaradék

Ezen szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen

idéponttol kezd6d6en kell alkalmazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.

Kelt: Balatonalmadi, 2025. augusztus 29.

Mellékletek:

1.

2
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4
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6.
7
8
9

Adatvédelmi szabalyzat

. Konyvtar SZMSZ
. Iratkezelési szabalyzat

. Gyakornoki szabalyzat
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Kamerarendszer miikodtetési szabalyzata

. Panaszkezelési szabalyzat
. Munkakérileiras-mintak

. Teljesitményértékelés belsd szabalyzata

10. JegyzOkonyvek, jelenléti ivek

..................................

igazgatd

Zanathy Laszlo
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ZARADEKOK

Jelen SZMSZ a fenntart6 4ltal torténd jévahagyas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az intézmény kordbbi
SZMSZ-e hatélyat veszti.

A Vordsberényi Altaldnos Iskola szervezeti és mitkodési szabélyzatit az Intézményi Tandcs 2025. februar 13-4n
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Vérésberényi Altalénos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a Sziildi Szervezet 2025. jinius 13-4n tartott
lilésén vélemeényezte és elfogadasra javasolta. (Melléklet jegyzékényv.)

A Vrdsberényi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Didkonkorméanyzat 2025. marcius 13-an tartott
tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta. (Melléklet jegyzOkonyv.)

A Vorésberényi Altalanos Iskola szervezeti és miikédési szabalyzatat a nevelbtestiilet 2025. februar 03-4n tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta. (Melléklet jegyz8konyv/ alairt jelenléti iv.)

Kelt: 2025. jonius 16, b

Zanathy Liszl6
igazgato

VOROSBERENY! ALTALANOS ISKOLA
8220 Balatonalmadi, Tancsics M. u. 1.
OM: 037052, Telefon/fax; 88/594-230

E-mait: iskola@vorosberenyi.edu.hu

Vorésberényi Altaldnos Iskola



A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) értelmében a Vorosberényi Altalinos Iskola Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatat (a tovidbbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntartéja a mai napon jévahagyom.

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg az intézmény korabbi SZMSZ-e hatélyat
veszti.

Veszprém, 2025. augusztus 29.

A\ __./ Szauer Istvan
tankeriileti igazgato
Veszprémi Tankeriileti Kozpont



	Vörösberényi Általános Iskola SzMSz (1)
	Vörösberényi Általános Iskola SzMSz beküldésre
	1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya
	1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
	1.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő jogszabályok, útmutató alapján készült
	1.3. A szabályzat hatálya

	2. Az intézmény jellemzői
	2.1. A köznevelési intézmény jellemző adatai
	2.2. Az intézmény bélyegzőinek felirata, lenyomata, használata

	3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultságai
	3.1. Alap- és egyéb feladatok
	3.2. Az intézmény alapdokumentumai
	3.3. Az intézmény jogosultsága

	4. Az intézmény szervezeti felépítése és irányítása
	4.1. Az iskola szervezeti ábrája
	4.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
	4.2.2. A belső kapcsolattartás rendje

	4.3. Az intézmény irányítása
	4.3.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás

	4.4. Az intézmény vezetősége
	4.5. A vezetők a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának és helyettesítésének rendje
	4.6. A kiadmányozás szabályai
	4.7. A képviselet szabályai
	4.8. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök

	5. Az intézményi közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk
	5.1. Munkavállalók
	5.2. Az alkalmazotti közösségek jogai
	5.3. Az alkalmazotti közösségek kapcsolattartásának rendje
	5.4. A tanulói közösségek és kapcsolattartásának rendje
	5.4.1. Az osztályközösségek és tanulócsoportok
	5.4.2. Iskolagyűlés
	5.4.3. A diákönkormányzat szervezete
	5.4.4. A diákönkormányzat jogai
	5.4.5. A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás

	5.5. A szülői szervezet /Szülői Munkaközösség/
	5.5.1. A Szülői Munkaközösség véleményezési jogköre:
	5.5.2. A szülői közösséggel való kapcsolattartás
	5.5.3. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje
	5.5.4. A szülők írásbeli tájékoztatási rendje

	5.6. Külső kapcsolatok

	6. A nevelőtestület és szakmai munkaközösségek
	6.1. A nevelőtestület
	6.2. A szakmai munkaközösségek
	6.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

	7. Az intézmény működési rendje
	7.1. A tanév rendjének meghatározása
	7.1.1. A tanév rendje és annak közzététele
	7.1.2. Az intézmény nyitvatartási rendje
	7.1.3. A tanítás rendje és a felügyelet szabályai
	7.1.4. A tanítási órák rendje
	7.1.5. Az óraközi szünetek rendje
	7.1.6. A vezetők intézményben való tartózkodása
	7.1.7. A munkavállalók munkarendje
	7.1.8. A pedagógusok munkarendje

	7.2. Nem pedagógus munkakörűek munkarendje
	7.2.1. A tanulók munkarendje, egyéb foglalkozások rendje
	7.2.2. A pedagógusok munkáját közvetlenül segítő és technikai alkalmazottak

	7.3. Az iskolai könyvtár, a tankönyvterjesztés rendje

	8. A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos teendők
	8.1. A tanulói jogviszony és követelményei
	8.2. A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos vizsgák
	8.3. A tanuló távolmaradása és annak igazolása
	8.4. A tanulói fegyelmi eljárás
	8.5. A fenntartói másodfokú döntés

	9. A létesítmények és helyiségek használati rendje
	9.1. Az épület rendje
	9.1.1. Biztonsági rendszabályok
	9.1.2. A tanulók helyiséghasználata
	9.1.3. A berendezések használata
	9.1.4. A karbantartás és kártérítés


	10. Az intézményi hagyományok ápolása és ünnepélyek rendje
	10.1. A hagyományápolás célja
	10.1.1. Nemzeti ünnepélyek
	10.1.2. Egyéb ünnepélyek
	10.1.3. További iskolai szintű programok

	10.2. Kötelező viselet
	10.3. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

	11. Egyéb rendelkezések
	11.1. Az egészségügyi prevenció
	11.1.1. A testnevelés és gyógytestnevelés rendje
	11.1.2. Az egészséges életmódra nevelés

	11.2. A gyermek és ifjúságvédelem feladata
	11.2.1. Tanuló és gyermekbalesetekkel kapcsolatos tennivalók
	11.2.2. Elektromos eszközök használata
	11.2.3. Intézkedések baleset esetén
	11.2.4. A tanuló és gyermekbalesetek nyilvántartása
	11.2.5. Intézkedések súlyos, váratlan esemény esetén

	11.3. Intézményi adminisztráció
	11.3.1.Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	11.3.2.Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	11.4. Záró rendelkezések
	11.4.1.A szervezeti és működési szabályzat elfogadása
	11.4.2. A szervezeti és működési szabályzat érvényessége



	SzMSz utolsó oldala_aláírt

	Záradék, Fenntartói jóváhagyás

