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|. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A szabalyzat célja, tartalma
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Go6dollsi Hajos Alfréd Altalanos Iskola, mint szervezet szamaéra a struktira és a miikodés
alapvetd iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

a szervezeti felépitettség kialakitasat,

a mikodés kozben megvaldsitando rendezettséget,

az alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ tartalmazza:
az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
a benntartozkodas és a mitkodés belsé rendjét,
a tanulok és az alkalmazottak munkarend;jét,
a neveldtestiilet feladatkorét és munkarendjét,
a pedagogiai munka ellenérzési rendjét,
a szlilok tajékoztatasanak szabdlyait, a kapcsolattartas rendjét,
az intézményi kozosségek jellemzoit, a kapcsolatok formait,
a hagyomanyok és az linnepségek rendjét,
az egészségligyi ellatas megvalositasat,
a baleset-megel6z6, védo és 6vo rendszabalyokat,
a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat,
a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

Az intézmények szervezeti és miikodeési szabdlyzatdara (a tovabbiakban: SzMS7) vonatkozo
szabdlyozo eldirasokat a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovdabbiakban: Koznevelési torvény, roviditésben Nkt.) a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
(a tovabbiakban Rendelet, roviditésben R.) és a 2023. évi LIL. torvény a pedagégusok uj
életpalyajarol (Puétv) hatdarozza meg.

A szabalyzat hatdlva

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabdlyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényti az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra.

A SZMSZ-t az igazgato terjeszti el6, és a neveldtestiilet fogadja el, - a Sziil6i K6zosség és a
Didkonkorményzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



I1. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

Intéezményi adatok

Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: G6doll6i Hajos Alfréd Altalanos Iskola

. Feladatellatési helyei
2.1. Székhelye: 2100 G6dollo, Légszesz utca 10.
2.1.1. telephelye: 2100 G6dolld, Torok Ignac utca 7.

. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 037709

Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 2100 Go6dolls, Légszesz utca 10.

6.1.1. Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerli iskolai oktatas
6.1.1.2.  also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3.  atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos

nevelési igényll gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb

pszichés fejlodési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi

fogyatékos)

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 34 £6)
6.1.1.4.  emelt szintli oktatas - testnevelés tantargy (1-8. évfolyam)
6.1.1.5. Koznevelési tipusu sportiskolai feladat a 2022/2023. tanévtdl felmend

rendszerben, évfolyamonként 1 osztalyban

6.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas

6.1.2.1. tanuldszoba, egész napos iskola, napkdziotthonos ellatas

6.1.3. iskola maximalis 1étszdma: 460 {6
6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.1.5. tanuszodai szolgaltatas



6.2. 2100 Go6dolls, Torok Ignac utca 7.

6.2.1. Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.2.1.2.  als6 tagozat

6.2.1.3. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényll gyermekek, tanuldok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos)
nappali rendszer(i (felvehetdé maximalis tanul6i 1étszam: 18 6)

6.2.1.4.  emelt szintli oktatas - testnevelés tantargy (1-8. évfolyam)

6.2.1.5. Koznevelési tipust sportiskolai feladat a 2022/2023. tanévtdl felmend
rendszerben, évfolyamonként 1
osztalyban

6.2.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.2.2.1.  iskolaotthon, egész napos iskola, napkdziotthonos ellatas
6.2.3. iskola maximalis 1étszama: 250 {6
6.2.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

. A feladatellatast szolgalo vagyon ¢€s a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2100 Godolls, Légszesz utca 10.

7.1.1. Helyrajzi szama: 5400

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4081 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznélati jog

7.2. 2100 Go6dollo, Torok Ignac utca 7.
7.2.1. Helyrajzi szama: 5579
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 987 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az ellatando alaptevékenységek

Az intézmény feladatait a mindenkori, érvényes Szakmai Alapdokumentum tartalmazza.

Az intézmény beiskoldzasi korzetét a Pest Megyei Kormanyhivatal hatarozza meg.
Elsésorban az itt bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodési hellyel rendelkezd torvényes
képviseld haztartasaban €16 gyermekek felvételérél gondoskodik. A sportiskolai osztalyunk
orszagos beiskolazasu.

Az intézmény vezetdjének kinevezesi rendje: A fenntarté nyilvanos palyazati eljards utjan, a
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevez ki.

Intézményi jogosultsag:
Altalanos iskolai végzettséget igazold bizonyitvany kiallitasa.

Alapdokumentumok

1. Szakmai Alapdokumentum
A fenntart6 késziti el.

2. Pedagogiai program

Az igazgatd felel az elkészitésért. A Pedagdgiai Programot a nevelGtestiilet a Sziil6i
Ko6zosség, a Didkonkormanyzat véleményezését kovetden fogadja el és a fenntartd/miikodtetd
hagyja jova.

3. Hazirend

Az iskola hazirendjét a nevelGtestiilet a Sziilo6i Kozosség, a Diakonkormanyzat
véleményezését kovetden fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartdo/miikddtetd tobbletkotelezettség harul, a fenntarté/mikodtetd
egyetértése szlikséges.



Szervezési dokumentumok

1. Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatarozza meg
¢és r0gziti az éves munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

A munkaterv tartalmazza:
a konkreét feladatok, tevékenységek megnevezését,
a kittzott idopontok és hataridok datumat,
a munkatevékenységet ellato felelésok név szerinti felsorolasat.

2. Tantargyfelosztds
A tantargyfelosztas taniigyigazgatasi dokumentum, amelyet fanévenként készit el az
igazgato. A tantargyfelosztast a fenntart6é fogadja el.
Tartalmazza:
¢vfolyamonként a tanulocsoportokat,
az Oraterv alapjan tartando fantdrgyakat,
a tanulécsoportok kotelezo és dsszes draszamat
a pedagogusok név szerinti feladatait
mindezek intézményi szintli dsszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagogusok munkarendjének alapokménya.

3. Orarend és terembeosztds

A tantargyfelosztas alapjan a pedagoégusok konkrét napi munkaidé beosztasa oOrarend
szerint torténik. Heti orarend irja eld a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor,
kinek €s milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.
Az 6rarend készités szempontjai:

az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

a csoportbontasok végrehajthatdsaga,

a szaktantermek, tornacsarnok, kihasznaltsaga,

a tanulok napi valtozatos tandra 9sszeallitasa,

a pedagdgus beoszthatdsaga, egyenletes terhelése.
A heti Orarendet terembeosztas egésziti ki, amely az oOrarend szerinti tanitdsi Orak,
foglalkozasok pontos helyszinét jeloli ki.

4. Ugyeleti beosztas (iigyeleti rend)
A pedagogusi felligyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvalositdsa. A
feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
Az iigyeleti beosztas 6rarendhez igazodo taniligyi dokumentum, amely név szerint jeloli ki
tigyeletre a pedagogusokat.
Az iskola kiemelten kezeli a gyermek- és tanulobaleset megel6zo tevékenységét.

A nyilvanossag

Az intézmény koteles az alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekldddk tdjékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentumok hivatalos taroldsi helyei:

az intézmény honlapja,

az irattar.



Az alapdokumentumok hozzaférhetéségét az érdeklodok szamara oly modon kell
biztositani, hogy az iratok az iskola konyvtaraban elhelyezett szamitogépen, illetve az
iskola honlapjan olvashatok legyenek.

A szervezési dokumentumok belsé hasznalatra késziilnek, nyilvanossag csak a gyermekek
orarendjére ¢és a munkaterv részét képezo tanév helyi rendjére vonatkozik.

Az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasi rend

Az intézményben alkalmazottként dolgozok tédjékoztatasa az iskola vezetdségének
feladata. A tajékoztatasnak a dolgoz6 munkakorének ellatasdhoz  sziikséges
dokumentumok rovid tartalmat és hozzaférhetdségét kell tartalmaznia.

A sziilok ¢€s tanulok tajékoztatasat a Pedagdgiai Programrol az osztalyfonokok végzik.
Kiilon kérés esetén az igazgatd koteles nyolc napon beliil tajékoztatast adni a Pedagogiai
Programrol.

Az iskolaba beiratkozé tanuldk sziilei a beiratkozaskor kapjak meg a Hazirend egy
példanyat vagy nyilatkoznak annak az iskolai honlaprol térténd megismerésérol.



I1l. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

Az intézmény szervezeti egységei

1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény

a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az
igények figyelembe vételével alakitottuk ki az intézmény szervezeti formajat.
Intézményiink szervezeti egységei és az egységek felelos vezetoi:

Also tagozat vezetdje: az alsos igazgatohelyettes

Felsé tagozat vezetje: a felsés igazgatohelyettes

Titkarsag vezetdje: az iskolatitkar

Technikai dolgozok vezetdje: az ligyviteli dolgozo
Az intézmény szervezeti vdzrajzat a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat melléklete
tartalmazza. A szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek egymdas kozti ald és
mellérendelé helyzetét és szerepét, valamint a vezetéi szintek fiiggelmi viszonyait. (1.5z
melléklet)

2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa
Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikddést
megvalodsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint dsszehangolt

legyen.

Az intézmeény vezetoje

Az allami koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t
évre. Az allami kdznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavondsarol a megbizasi
jogkor gyakorldja dont.

A koznevelési intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, kivéve a munkaviszony létesitése és megsziintetése

- dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

- apedagogiai munkaért,

- anevelOtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

- arendelkezésre all6 anyagi forrdsok alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a Koznevelésben foglalkoztatottak Tanacsaval, a didkonkormanyzattal, Sziil6i
Kozosséggel valo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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- agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdinak megszervezéséért,
- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetje a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténo értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztisat, maga
jogosult meghatarozni.

Az igazgatohelyettesek és a vezetdség

1. Azigazgatohelyettesek személye
Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.

2. Azigazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzik.
Az igazgatohelyettesek hatdskore és felelossége Kiterjed teljes feladatkoriikre, és
tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes felelésséggel tartoznak az igazgato felé.
Beszamolasi kotelezettségiik az intézmény egész milkddésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény
érdemi problémait jelzik az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

3. Vezetdk kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje.
Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, heti rendszerességgel vezet6i
értekezletet tartanak.

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsdaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az
altala kijelolt helyettese helyettesiti.
Az igazgatd tartos tavolléte esSetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezeto-helyettesek helyettesitése:
a felsOs igazgatOhelyettest az alsos igazgatohelyettes helyettesiti,
az alsos igazgatohelyettest a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.

4. A intézmény kibovitett vezetosége

A vezetdség az igazgatobol és helyetteseibdl all, akik iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A munkakozdsség-vezetd ellendrzéseirdl,
tapasztalatairdl az érintett igazgatohelyettesnek szamol be, kiemelked6 jelent6ségii tigyben az
Igazgatonak.

Az intézmény kibovitett vezetosége olyan konzultativ testiilet, amelynek véleményezd és
javaslattevé joga van és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkdrébol
ezt sziikségesnek latja.

A kibovitett vezetioség tagjai:
e azigazgato,
+ az igazgatohelyettesek,
» aszakmai munkak6zosségek vezetdi,
» atematikus munkakozdsségek vezetdi,
+ adiakdnkormanyzatot segitd tanar.
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A vezet6ség a munkatervben rogzitett kibdvitett vezetdségi értekezleteket, vezetGségi
kerekasztal megbeszéléseket tart, melyrdl emlékezteté feljegyzés késziil. Rendkiviili
kibdvitett vezetdi értekezletet az igazgatd az altalinos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
A kibovitett vezetéi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek
miikddésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrodl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelés-oktatds rendje

1. Az intézmény dltalanos rendje, nyitva tartisa
Az intézmény fObejarata mellett cimeres tablat és a nemzeti lobogdt, a tantermekben a

Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

+ védeni a kdzosségi tulajdont,

» megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

» eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

« betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

« rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

+ takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal.

Az iskola a tanév szorgalmi idejében tanitdsi napokon 7% ératol 18% oraig tart nyitva.

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon 8% 6ratol 16% éraig tart. Ezen idén tal, valamint
szombaton és vasarnap az intézmény biztositja az a tornacsarnok nyitvatartasi rendjét. A
nyitasért és zarasért az tigyviteli dolgozo a felelds.

Az iskola titkarsagan a sziiléknek hétfétol cstitortokig délelott 8-9 oraig, délutan 15-16 oraig;
pénteken déleldtt 8-9 oraig, délutan 13-14 6rdig van félfogadés, egyéb esetben telefonos
idépontegyeztetés sziikséges.

Az iskola a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésére az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben zigyeleti rend Szerint tart nyitva.

A tanulok az intézmény teriiletét a tanitasi 1d6 alatt csak irdsos vezetdi, vagy osztalyfonoki
engedéllyel hagyhatjak el.

2. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig a tart. Az altalanos rendrdl a

miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo {6 feladatokat a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kertil:

» anevelGtestiileti értekezletek id6pontja,

» arendezvények és iinnepségek modja és idépontja,

+ atanitas nélkiili munkanapok programja ¢s idépontja,

 atanitési sziinetek idOpontja,

* anyilt napok megtartasanak rendje €s ideje,

« aszildi értekezletek ideje.
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel0seit az aktudlis honapra a tanari
falinjsadgon is meg kell jeleniteni.
A tanév helyi rendjét a munka- és balesetvédelmi oktatassal az osztalyfonok az elso tanitdsi
napon ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsd sziiléi értekezleten keriil sor.

3. Tanitdsi orak rendje
Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:
* Az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,
* az orarend alapjén, a kijelolt pedagogusok vezetésével,
» aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
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A napi tanitasi idé 8% oratol 16%° oraig tart heti 6rarend alapjan. Az elsd tanitasi 6ra reggel
8% orakor kezdddik. Az igazgaté sziikség esetén roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama 45 perc.

Az egész napos oktatas és tanuloszobai foglalkozasok idétartama 60 perc.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a ldtogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi orak kezdésiikk utan nem
zavarhatok, kivételt az igazgato és az igazgatohelyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hdzirend tartalmazza.

4. Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama 15 perc, a csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek
ideje nem réviditheto.
Az Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében -
lehetOség szerint a szabad levegdn - az udvaron — toltik.
Az ebédelést az ebédldben kifiiggesztett étkezési rend szerint kell lebonyolitani.

A tanulok munkarendje

Az intézményi élet részletes szabalyozéasat, a tanulok munkarendjét a Hazirend hatérozza
meg. A Hazirend betartdsa - a Pedagogiai Program megvaldsitasa érdekében - minden tanuld
¢s az iskolaban dolgozo feln6tt szamara kotelezo.
A Hazirend megallapitja:

« atanuldi munkarendet,

» atanuldktol elvart mindenkori viselkedést,

+ atanuldi jogokat, és gyakorolasi modjukat,

+ akotelezettségeket, és ezek végrehajtasi modjat,

» atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

» atavolmaradasok igazolasanak maodjat,

* ajutalmazésok és fegyelmezések szabalyait,

« azlgyeletesi és hetesi feladatokat teljesito felelosok feladatait,

» ahelyiségek és az intézmény teriiletek hasznalati rendjét,

+ az intézményben sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy a feltételhez kotését,

« akartéritések rendezésének modjat.

A Hazirendet az igazgatd késziti el, a nevelbtestiilet a didkonkorméanyzat véleményének
megismerését kovetden fogadja el.

A dolgozok munkarendje

Vezetok munkarendje

Szorgalmi idében tanitdsi napokon az iskola nyitvatartasi idejében 7% 6ratol 18% 6raig
egy vezetonek az intézményben kell tartozkodnia, vagy elérhetonek kell lennie olyan mddon,
hogy sziikség esetén be tudjon menni az intézménybe. Az iigyeletes vezetck feladataikat heti
beosztas alapjan latjak el
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az ligyeletes vezetd személyt.
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Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgatohelyettesek készitik el,
¢és az igazgatd hagyja jova.
Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a torvényes munka és pihend id6
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatidsdra ¢és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Pedagdégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra. Munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a
neveld oktatdé munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idObdl és az
ezekre valo felkésziilésbol all. A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési
rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg, az igazgato jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni, a

reggeli ligyeletet ellato tanar az ligyelet megkezdése eldtt 5 perccel.
A munkabol vald tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradést, a helyettesités
megszervezése érdekében, minél elébb jelenteni kell az igazgatohelyettesnek. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszertien kell helyettesiteni.

Pedagogusok iigyeleti rendszere

Az egészségvédo €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka- és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A fiatalok biztonsaga, festi épségének megovasa nagy felel6sségi, kiemelt feladat.
A kozoktatasi intézmény feleldssége miatt meg kell valositani a diakok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idotartamra kiterjedo6 feliigyeletét.
Az épliletekben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!
Az intézmény tanévenként az Orarend fiiggvényében iigyeleti rendet hatiroz meg. A
beosztasaért az intézményvezetd-helyettes a felelds.
Az iigyeletre beosztott pedagogus €s a hianyz6 ligyeletest helyettesito pedagogus felelds az
tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
tigyeleti rend tartalmazza.

Az orarend szerinti fanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a

tanorat (foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.
Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt és utdn a gyermekfeliigyeletet az
tigyeletes pedagogusok és tigyeletes didkok 1atjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint.
Tanitds nélkiilli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legaldbb
5 tanuld szadmdra irdsban igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabdlyait az
tigyeleti rend tartalmazza.
Az lgyeletes pedagogusok munkajat fanuloi tigyeleti rendszer segiti, melynek szabdlyai a
hazirendben talalhatok.

Pedagogusok tulmunkdjdnak elrendelése és elszamoldsa

A mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik a pedagdgusok
talmunkdjanak elrendelése €s elszamolasa.

A napi munka zavartalan milkodése megkivanhatja, hogy a hianyzé pedagogus
helyettesitését kell ellatni. Az helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
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A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

A titkarsag, a pedagogiai asszisztensek munkarendjét az igazgatd, a portasok,
karbantartok, takaritok munkarendjét a kozvetlen vezetdjiik allapitja meg - a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval.

Az egyes alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokkenomentes ellatasat.

Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a gazdasagi ligyintéz6t vagy az igazgatot.

A tavollevok helyettesitési rendjét tgy kell megszervezni, hogy a hianyzo dolgozo
iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat.

A szabadsag kiaddasanak rendje

A pedagogus és a pedagodgiai munkdt kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens ¢és
szabadid6-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak jogosultak az oktatd és neveld munkat
végzoket megilletd potszabadsagra.

A pedagogust az évi potszabadsaga idejébdl kotelez0 munkavégzésre — legfeljebb tizendt
munkanapra — a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
- anevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;
- ha a pedagogus az alapszabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében kapja
meg.

A szabadsag kiaddsdnak feltételei

A pedagogusnak az iskolaban az Gszi, a téli és tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili
munkanapok. A nem pedagogus munkakdrben dolgozok szabadsagat tgy kell kiadni, hogy az
intézmény mitkddésében fennakadast ne jelentsen.

Az alkalmazottak szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard
potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a dolgoz6 szabadsaga
a nyari sziinetben nem adhat6 ki, akkor azt a tavaszi, 6szi vagy a téli sziinetben, a sziinet
munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, a nevelési év tobbi
részében kell kiadni.

A potszabadsagok, rendkiviili szabadsagok, illetve szorgalmi id6ében alapszabadsagok
igénybevételére csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

- A szabadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan - az igazgaté adja Ki.

- Az igazgatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld
idopontban koteles kiadni. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét legalabb
tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

- A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy tartama legalabb Gsszefliggd tizennégy napot
elérjen.

- A szabadsag kiadasanak iddpontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag
kezdete el6tt tizendt nappal k6zolni kell.

- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

- A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdddott, az
intézményvezetd az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

- A szabadsagot, ha a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni, az
ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil ki kell adni.
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Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.
Az igazgatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén

a szabadsag kiadasanak kozolt idopontjat moddosithatja,

a munkavallalo mar megkezdett szabadsagat megszakithatja.
A szabadsagot a munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni.
A napi munkaidé mértékétdl eltéré munkaidé-beosztas esetén, a munkavallalo a
szabadsag kiaddsa soran a beosztassal azonos tartamra mentesiil munkavégzési
kotelezettsége aldl és a kiadott szabadsagot ezzel egyezd déraszamban kell elszamolni
¢és nyilvantartani.
A munkaviszony megsziinésekor, ha az igazgato az aranyos szabadsagot nem adta ki,
azt meg kell valtani.
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V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

Alkalmazotti jogok és kapcsolattartdsi rend

1. A Koznevelésben foglalkoztatottak jogali
A koznevelésben foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és

jogokat a Munka Torvénykonyve és a Koznevelésben foglalkoztatottak jogallasardl szolo,

2023. eévi LII. torveny a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv) szabalyozza. A szakmai

munkat végzé pedagdgusok mellett a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkét kozvetleniil

vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény alkalmazottjait és kozosségeit.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkdr gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontéshozénak az irdsos javaslatra, véleményre 4allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak tigy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

- A dontesi jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorlgja teljes
feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% +
1 £6) alapjan dont. A dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozoOsségeit - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az igazgaro fogja ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartas kiilonbozo formdi.:
* kozosségi ertekezletek, szakmai megbeszélések,
e nyilvanos forumok, intézményi gytilések.
e e-mail

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gyiilést az igazgat akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

Nevelotestiileti feladatok és jogok

A nevelGtestiilet az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az iskola
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szervezeti miikodéssel kapcsolatos
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tigyekben, valamint e torvényben és mads jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
1. Neveldtestiileti feladatok
A nevelOtestiilet jogkore és feladatai 0sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
» aPedagdgiai Program feladatainak mindségi megvalositasa,
« atanuldk egységes szellemi nevelése és oktatasa,
* a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,
» a szilldk, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa,
» akozosségi €let szervezése €s a hagyomanyodrzés ellatasa,
+ akornyezeti €s egészségnevelési program megvaldsitasa,
« atanév munkatervének elkészitése,
« atfogo értékelések és beszamolok készitése,
» atorvények, a rendeletek, a bels¢ dokumentumok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa,
» alétesitmények és kornyezet rendjének megorzése, védelme.

2. Nevelotestiileti jogkor
A neveldtestiilet véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden intézményt

érintd lgyben. Egyetértési joga szikséges a diakonkormanyzat miikodési rendjéhez. A
neveldtestiilet dontési jogkore:

» aPedagogiai Program elfogadasa €s modositasa,

» az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa és modositasa,

» atanév munkatervének elfogadasa,

» az éves pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasa,

« atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének javitd ¢és osztalyozod vizsgara

bocsatdsanak megallapitasa,

« atanuldk fegyelmi ligyeiben vald eljaras,

+ kornyezeti — €s egészségnevelési program elfogadasa,

» tehetségfejlesztd program elfogadasa,

« aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

» adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

Neveldtestiilet dontési  jogkorébe tartozo iligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

3. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok
A neveldtestiilet a tanév soran értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti.
A tanév értekezletei az alabbiak:
* tanévnyitd értekezlet,
« félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
« félévi értekezlet
» tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
koznevelésben foglalkoztatottak tanicsa, vagy az intézmény vezetdje, vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti  értekezlet jegyzokonyvét  kijelolt személy vezeti, melyet a
jegyzokonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ala.

A nevelotestiileti dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvbdl ki kell gytijteni és
kiilon irattarazni.

4. Nevelotestiileti jogok datruhdzasa

A nevelOtestillet a jogkorének 4truhdzdsa céljabol (jogkorébe tartozo ligyek
elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére) tagjaibol bizottsdgot hozhat létre. A hatarozatlan
idére vagy esetenként atruhdzott jogkor gyakorléi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen
ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A tanuldk értékelésének dtaddsa
A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozo
pedagogus kozosségre ruhazza at:
* atanulmdnyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,
» az osztalykozosség nevelési-oktatasi feladatainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség az osztalyfdnokre harul.

Szakmai munkakozosségeknek dtadott jogkorok
A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:
* ahelyi tanterv kidolgozéasa, modositasi javaslat,
» ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,
+ atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
* ajutalmazésra, kitlintetésre valo javaslattétel,
A beszamolas a munkakdzosség-vezetd kotelessége.

Az osztalyfonok és az osztalyfonok helyettes

Az osztalyfonokot és az osztalyfonok-helyettest az iskola igazgatdja bizza meg hatarozott
idore.
Osztalyfénok feladatait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Az osztalyfonok-helyettest feladatai:

» az osztalyfénok tavollétének idejében ellatja az osztalyfonoki teenddket,

« kiséri az osztalyt az iskolai rendezvényekre,

 részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon,

» ¢észrevételeivel, javaslataival segiti az osztalyfonok munkéjat.

A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozOsség-vezetd részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkak6zosség tagja és vezetOje részt vesz a szakmai ellendrzésben

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld
- oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. Munkajat
kozvetleniil egy alsos és egy felsés koordinator segiti. Igy megvalosul az azonos teriileten
dolgozok szakmai egyiittmiikodése, de megjelenik a tagozati kiilonbségekbdl fakado sajatos
jelleg érvényesiilése is.

1. Munkakozosségi célok és feladatok

A munkakozosség feladatai:

« fejleszti a hozza tartozo szakteriilet modszertanat és az oktatdo munkat,

* szervezi a pedagdgusok belsé tovabbképzeését,

* timogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

* egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert, és értékelési rendszert,
« felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét,

* 0sszeallitja a kiilonbozeti -, osztalyozo-, javitovizsgak feladatait és tételsorait,
* lebonyolitja a hazi versenyeket,

* javaslatot tesz az iskoldban haszndlando6 tankdnyvekre, taneszkdzokre,

« ellatja a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

* Human munkakozosség: az 1-8. évfolyamokon magyar nyelvet és irodalmat, torténelmet
¢s etikat tanitd pedagogusok szakmai kozossége.

* Idegennyelvi munkakozosség: az angol nyelvet tanité pedagdgusok szakmai kozossége.

+ Matematika és digitalis kultira munkakozosség: azl-8. évfolyamon matematikat és
digitalis kultarat tanité pedagégusok szakmai kozossége.

+ Miivészetek munkakézosség: Osszefogja valamennyi olyan tantargyat tanité pedagdgus
szakmai munkdjat, melynek kozéppontjdban az onkifejezés és az alkotds all. A technika és

tervezést, rajz €s vizualis kultlrat, és az ének-zenét tanitd pedagdgusok szakmai kozdssége.

* Testnevelés és mozgas munkakozosség: a testnevelést, gyogytestnevelést, sportkori
foglalkozasokat tartd pedagdgusok szakmai kdzossége.

* Természetismeret munkakozosség: a természettudomanyos tantargyakat tanitd
pedagogusok szakmai kézossége.

3. Az intézmény tematikus munkakoz0sségei

* Tehetséggondozé munkakozosség: a tehetségfejlesztéssel kapcsolatos iskolai feladatok, és
a kiilonleges banasmaodot igényld tanuldk koziil a kiemelten tehetséges tanulokkal foglalkozo
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pedagdgusokat fogja 0Ossze. Feladata a tehetségek azonositdsa, a tehetséggondozéssal
kapcsolatos tevékenységek koordinalasa.

» Az Innovaciés munkakozosség feladata a palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatiras
segitése, az innovaciok eldmozditasa €s gondozasa, a Jo gyakorlatok dokumentaldsanak
iranyitasa, a mérések és értékelések koordinalasa.

* A Fejleszt6 munkakozosség a fejleszto feladatokat ellatod fejleszté és gydgypedagdgusok,

crer

egylittnevelését, az iskolai mentalhigiénét és az inkluziv nevelés megvalosulasat.

4, Munkako6z0dsségek egviittmiltkodése

Egyiittmiikodésiik teriiletei:

 éves munkaterv és a tanév értékelésének elokészitése,

* bels6 dokumentumok modositasa,

* belsd tovabbképzések szervezése,

« az iskolai neveld-oktatd munka segitése, szervezése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

« iskolai hagyomanyokhoz kapcsolodé kiemelt programok szervezése,

* egyéb a Pedagdgiai Programban megfogalmazottakkal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Kapcsolattartas rendje:

* rendszeres —havonkénti kibdvitett vezetdségi megbeszélés,
* eseti —egy-egy feladathoz kapcsoldoddan.

Pedagdgusok munkajanak segitése:

« a pedagdgusok éves munkdjanak megtervezéséhez tanmenetek, egyéb segédanyagok
biztositasaval,

* hospitalasok, bemutatod orak megtartasaval,

* azonos munkakdzosségekben dolgozd pedagdgusok szakmai fejlesztése tudasatadassal,
* segitségnyujtas az onértekelés elkészitéseben,

* gjonnan érkezett pedagdgusok mentoralasa, beilleszkedésének segitése

5. Munkak6z0sség-vezetoOi feladatok és jogok

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, tajékoztatja Oket a kibdvitett vezetdségi értekezletek szakmai
napirendi pontjairol.

A munkak6zdsség-vezeto feladatai:

* iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért,
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* irdnyitja a tagozati koordinatorok munkajat, segiti az alsé és felsd tagozat szakmai
kapcsolatat,

* szakmai értekezleteket tart, amelyrdl jelenléti ivvel ellatott feljegyzést készit,

* bemutato foglalkozéasokat szervez,

* 0sszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

* javaslatot tesz az éves munkatervhez,

* beszamol az intézményvezetonek, a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
* szakmai ellendrzés utan jovahagyasra javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit,

* ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok felé,

* a szakmai tovabbképzésekre.

6. Munkakozosség-koordinatori feladatok

A munkakdzosség-koordinatorok segitik a munkakozdsség-vezetoket, képviselik a tagozatok
szakmai munkakozosségét a munkakozosségvezetd felé. Allasfoglalasaikat, javaslataikat a
tagozati kiilonbségekbdl fakadd sajatossagok figyelembevételével, a tagozati szakmai
érdekeket képviselve fogalmazzak meg.

Nevelotestiileti bizottsagok

1. Bizottsagok, munkacsoportok:
A nevel6testiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd és ideiglenes
bizottsagokat, munkacsoportokat hoz 1étre tagjaibol.
* A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség, €s a feladattal vald tényleges
kapcsolat alapjan lehet kijel6lni.
« A kis taglétszam rugalmas csoport tevékenységet: hatékony team munkat tesz
lehetévé.
» A feladattal val6 érdemi kapcsolat:
- atényadatok ¢€s a folyamat részletes ismerete,
- akonkrét helyzetmegitélés
eldsegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot.
A bizottsagok, munkacsoportok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a
Pedagogiai Program megvalositasa teriiletén.

2. Fegyelmi Bizottsag:
A Hazirendet megszegd tanulok fegyelmi eljarasrendjébe illeszkedve végzi munkajat.
tagjai:- az intézmény vezetdje vagy az intézményvezetd-helyettes,
- az érintett tanulo osztalyfonoke,
- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,
- a didkonkormanyzat didkképviseldje.

Kiilso intézményi kapcsolatok

1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai
Az intézmény feladatai ecllatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
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tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljadk a rendszeres munkakapcsolatot
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi modokon:

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon,

koz0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatasa.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

mas

Intézményiink az eredményes munkavégzes érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

Szakmai kapcsolataink:

- A fenntart6: Dunakeszi Tankeriileti Kzpont

- Oktatasi Hivatal (OH)

- Budapesti POK

- Pest Megyei Kormanyhivatal Godoll6i Jarasi Hivatal
- Veresegyhazi EGYMI

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat G6doll6i Tagintézménye
- Forras Szocialis Segitd és Gyermekjoléti Szolgalat,

- G06dolléi Renddrkapitanysag,

- védondi szolgalat,

- gyermekorvosi és gyermekfogaszati ellatérendszer,

- varosi iskolak, tankeriileti iskolak,

- varosi ovodak,

- Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem,

- Az iskolaban hit- és erkolcstant oktatd egyhazak.

Kulturalis és kiilfoldi kapcsolataink:
- Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont,
- Varosi Muzeum,
- Godolléi Kiralyi Kastély Kft,
- Mivészetek Haza,
- Godollsi Uj Miivészet Kozalapitvany, Miivésztelep,
- Mezbgazdasagi Eszkoz- és Gépfejlodéstorténeti Szakmiizeum,
- Varosi Mozi,

Sport kapcsolataink:
- avarosi sportegyesiiletek és sportklubok,
- az orszagos szakagi szovetségek,
- aMagyar Olimpiai Akadémia,
- az Olimpiai Iskolak.
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VI. TANULOK, KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK

Tanuloi jogok és kotelességek

Magyarorszagon — a Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint — minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso
tanitasi napjan kezdddik. A tankotelezettség a tanuld tizenhatodik életévének betoltéséig tart.

A tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy ha az a tanuld fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziil¢ kérelmére egyéni
munkarenddel teljesithet6. Az egyéni munkarend engedélyezése az Oktatasi Hivatal
jogkorébe tartozik.

A gyermek, tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes
kormanyhivatal ellatja a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén a térvény vagy
kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.

A tanulé kotelessége, hogy
- részt vegyen a kotelezd és a valasztott, tovabba a tizenhat oOraig tartd6 egyéb
foglalkozasokon,

- eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének,

- ¢letkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagdhoz igazodva, pedagogus
feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett - a hazirendben meghatdrozottak szerint
- k6zremiikodjon sajat kornyezetének és az altala alkalmazott eszkdzdknek a rendben
tartdsdban, a tanitdsi orak, rendezvények elékészitésében,

- megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az
iskoldhoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabalyzatainak eldirésait,

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészséget, a szlilo hozzdjarulasa esetén részt vegyen
egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatdé pedagogusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

- megdrizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatés
soran hasznalt eszk6zoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

- az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irdntuk, segitse raszorul6 tanuldtérsait,

- megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.

A gyermek, a tanuld személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek és a tanulo
nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzéasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé
blintetésnek vagy banasmaodnak.
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A tanulonak joga, hogy

képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon,

biztonsadgban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, iskolai tanulményi
rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

részére az allami iskola egész pedagdgiai programjaban €s tevékenységében a nevelés-
oktatds sordn a tajékoztatds nyuljtdsa és az ismeretek kozlése targyilagosan és
tobboldalu modon torténjék,

az iskoldban egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcsoktatdsban vegyen
részt,

személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo
jogéat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez ¢s maganélethez
val6 jogat az iskola tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és
tarsai, az iskola alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivelédéshez vald
jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld6 megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozésban, rehabilitacios célu elldtdsban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A gyermek, tanul6 joga, hogy az iskolaban, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon
a Koznevelési torvényben meghatdrozott, a gyermekeket, tanulokat terheld koltségek
megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara
vagy a részletekben valo fizetésre.

Az els6t6l a nyolcadik évfolyamig 2017. szeptember 1-t6] az allam biztositja, hogy a
tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tanulo joga, hogy

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola 1étesitményeit €s
az iskolai konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségligyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon,

hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informécidokhoz, tajékoztassdk a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a diakkorok munkéjaban, és kezdeményezze azok létrehozasat, tagja
legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- s mas koroknek,

az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajardl, az iskola miikodésérdl,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét €s tanulményait érintd kérdésekrol, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz, a Sziil6i Kozosséghez, a didkonkormanyzathoz, €és arra legkésobb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon,
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- vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6zddését, nemzetiségi dnazonossagat tiszteletben
tartsak, €s azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem {itkdzik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanuldshoz
valo joganak gyakorlasat,

- jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanulodi jogviszonyt 1étesitsen,

- jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot,

- személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

- kérje a foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentését,

- kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint - fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tt adjon szamot tudasarol,

- kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,
- valaszto és valaszthat6 legyen a diakképviseletbe,

- a didkdonkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

- kérelmére, indokolt esetben szocialis 6sztondijban, szocialis timogatasban részesiiljon,
amennyiben ilyen jellegii tdimogatasra a fedezet a koltségvetésben rendelkezésre all.

A tanuld jogainak gyakorlasa sordn nem sértheti tarsai és a k6zosség jogait.

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az iskola szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

Tanuloi jogviszony létesitése és feltételei
A tanuldi k6zosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy dtvétel utjan lehet bejutni.
Az iskola a korzeti feladatok ellatdsa mellett
« sportiskolai osztalyokat szervez orszagos beiskolazassal, ahova képességeket mérd
szintfelmérd vizsgan szerzett pontszamok alapjan lehet bekertilni.

A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont. Eltérd
tipusi kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti vizsgat Kell
tennie.

A kiilonleges bandasmodot igénylo tanulok nevelése, oktatdsa

A sajatos nevelési igényli (SNI-s) tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részesiiljon attdl kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak addig, mig érvényes
szakvéleménnyel rendelkezik. A kiilonleges bandsmddnak megfeleld ellatast a szakértdi
bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sziild valasztja ki a sajatos nevelési igényll tanuld szamara megfeleld ellatast nya;to
nevelési-oktatasi intézmeényt az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan, a
szil6 és a gyermek igényeinek és lehetdségeinek figyelembevételével.

Az iskolaban a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai nevelés-oktatasa a tobbi tanuloval
egyiitt, integraltan torténik. A gyermek, tanulé érdekében a kormanyhivatal kotelezheti a
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szil6t, hogy gyermekével jelenjen meg szakértdi vizsgéalaton, tovabba a szakértéi vélemény
alapjan gyermekét a megfeleld nevelési-oktatasi intézménybe irassa be.

Ha a tanuld beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd (BTMN-es), fejlesztd
foglalkoztatasra jogosult érvényes szakvéleményének megfelelden.

Az iskola Akkreditalt Kivalo Tehetségpont és Eurdpai Tehetségpont. A Tehetség Program
illeszkedik a tehetséggondozas kereteit kijelold Nemzeti Tehetség Programhoz, amelyet a
Nemzeti Tehetség Alap tdmogat.

Didkkozosségek és diakkozgyiilés

1. Osztalykézosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget  alkotnak,  tanuldlétszamuk  jogszabalyban  meghatarozott. Az
osztalykozosség ¢€lén pedagogusvezetdként az osztalyfonok 4ll, akit tavollétében a
osztalyfonok helyettes helyettesit.

Az osztalyfondk szervezi és iranyitja a kézosségi életet, jelentos neveld hatast fejt ki és

érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben
jogosult — az intézményvezetd-helyettes tudtaval - neveldi osztalyértekezletet Gsszehivni,
melyen az osztalyban tanitd pedagogusok kotelesek érdemben részt venni.
Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (angol nyelvi,
technika, informatika orak, valamint lehetdség szerint az elsé osztalyokban és a 30 f6 feletti
osztalyokban matematika €s magyar 6rdk). A tanulocsoportok bontisat a tantargy sajatos
jellege, vagy a orarend szervezése indokolhatja.

2. Didkkorok (érdeklédési-, 6nképzokordk)

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését maguk végzik. Az intézmény a Pedagdgiai Program
céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja. Ha a didkkor az iskola helyiségeit,
teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyljt az intézmény
intézményvezetdjéhez. Az intézményvezetd a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol
fliggden engedélyezi az iskola épiiletének Hazirend szerinti hasznalatat.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

» adiakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,
» azigényelt benntartozkodas rendjét: idétartam, helyiségigény,
+ adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét €és osztalyat.

Az intézményi diakkoroket az intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

3. Didkkézgyiilés

A tanulokozosség legmagasabb tdjékoztato és véleményezé foruma a diakkozgytlés. A
didkkozgytilésen az intézményvezetd és a didkdnkormanyzat vezetdje beszamolnak az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuloi jogok és kotelességek helyzetérol,
érvényesiilésérél. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kiildottei Gtjan. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
vezetOséghez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésdbb 30 napon beliil
érdemi valaszt kell kapniuk.

Rendes didkkozgyiilés az intézményvezetd altal, vagy a didkdnkorméanyzat mitkodési
rendje szerint hivhaté Ossze, tanévenként legalabb egy alkalommal. Indokolt esetben
rendkiviili ~ diakkozgytlést is Osszehivhat a didkdnkormanyzat vezetdsége ¢és az
intézményvezeto.
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Didkonkormanyzat mitkodeése

A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 6téves idOtartamra.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- aHazirend elfogadasa elott.

Az intézményi didkonkormanyzat megalakuldsdra, mulkodésére, jogallasara a
diakonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A diakénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A diakonkormanyzatot segitd pedagogus vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetovel. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézményvezetdt, aki heti fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti
meghallgatast.

A didkonkormanyzat megbizottia képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetOségi, a
neveldtestiileti és a Sziild1 Kozosségi értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

Tanulok dicsérete

1. Adicséret és a jutalmazas elvei
Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez mérten:
+ tanulmanyait kiemelkedden végzi,
» kitartdan szorgalmas,
* példamutatd kozosségi magatartast tanusit,
« eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
» kimagaslo sportteljesitményt ér el,
* jol szervezi és iranyitja a kozosségi életet, tartdsan vagy kivald eredménnyel zéarulod
egylittes munkat végez,
* egyéb mddon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

2. Adicséret és a jutalmazds formdi

A kiemelked6 tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utan. A kiugrd eredményii
egylittes munkat, és a példamutatéan egységes helytallast tanusitdo kozosséget csoportos
dicséretben kell részesiteni.

A szobeli és irdsos dicséreteket a KRETA feliiletén kell rogzitenie az osztalyfénoknek, a
szaktanarnak, illetve az intézmény vezetdjének.

Az irésos dicséretek formadai:
e tanitoi, szaktanari dicséret,
» osztalyfonoki dicséret,
* igazgatodi dicséret,
* neveldtestiileti dicséret.
A tanulményi munkaban kiemelkedd teljesitményii tanuldk tantargyi és nevelOtestiileti
dicséretét a bizonyitvanyba be kell jegyezni.
Az iskolai szinten is kimagasld teljesitményli tanulok eredményeit a havonta
megrendezésre keriil iskolagyiilésen is, a tanuldi kozosség nyilvanossaga elétt is el kell
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ismerni, neviiket a honlapon k6zz¢ kell tenni. A kitind tanulok kényv jutalomban részestilnek.
Elismerés illeti a tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek gydzteseit, az iskola jo hirét egyéb
modon Oregbitd tanulobit.

A tanulok fegyelmezése

1. Fegyelmezd intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi
irasbeli fegyelmezd intézkedésben részesitendd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a
tanulo ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
Az irasos fegyelmez0 intézkedések a kovetkezdk:

»  szaktanari figyelmeztetés

»  osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas,

*  igazgaté figyelmeztetés, intés, megrovas.
A fokozatok rendjét a Pedagdgiai Program tartalmazza.

2. Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és stulyosan megszegi - fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi
eljaras lefolytatasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult.
A fegyelmi biintetések a kdvetkezok:

*  megrovas, szigori megrovas,

»  athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, vagy iskoldba.
Tankdteles tanuld esetén a masik iskoldba torténd athelyezés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

3. _Afegyelmi eljaras lefolytatasat megelozé egyeztetd eljdras

A Sziil61 Kozosség valasztmanya és a Diakonkormanyzat kezdeményezésére fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast kell inditani.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa.
Egyeztetd eljarast azonos tigyben legfeljebb kétszer lehet kezdeményezni. Az egyeztetd
eljarason jelen kell lennie a kotelességszegdnek, a sértettnek, az intézményvezetonek €s az
osztalyfonoknek. Jelen lehetnek tovabba az érintett kiskoruak sziilei, a Sziil6i Kozdsség
véalasztmanyi elndke, a DOK segitd tanar és a DOK elndk. Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos
tovabbi szabdlyozas tekintetében a 20/2012. EMMI rendelet 62. § az iranyado.

A fegyelmi biintetések soran a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés bevonasaval
utogondozast kezdeményezhet az intézményvezeto.

A karteéritési felelosség

Gondatlan karokozas esetén a kar okozdjanak kartéritési kotelezettsége van. A kartérités
Osszege a kdrokozas napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 0sszegének Stven
szazalékat nem haladhatja meg. A kartérités 6sszegét az iigyviteli dolgozé kézremiikodésével
az intézményvezeto allapitja meg.

Az iskola a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért teljes
mértékben felel.

A tanul6 altal okozott kar esetén a sziild értesitése a kartérités modjardl az osztalyfonok
feladata.
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Az iskoladban a kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a karokozd feleléssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a Kkart
elhérithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan
magatartasa okozta.
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VII. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

FEllenorzési célok, teriiletek, értekelés

1. Belso ellendrzeési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,

hogy:

biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a
vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a pedagogiai ¢és torvényi
kovetelmeényektol valo eltérést,

megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
biztositsa az intézmény pedagdgiai és torvényi eldirdsok szerinti miikodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogé ellendrzés: ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

2. A pedagdgiai ellenorzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hatdridos megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak Viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

a KRETA dokumentaci6 ellendrzése, az elektronikus haladasi és értékelé naplok
folyamatos, szabdlyszerli vezetésének ellendrzése,

az egész napos oktatas €s a tanuldszobai nevelémunka hatékonysaga,

a javito, osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszert
hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tizvédelmi oktatésa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
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3. Ertékeld (realizdlé) megbeszélés
Az ellendrzési jelentés leadasat koveto héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezé tapasztalatokat is célszerti
bemutatni és értékelni.
Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
» ahibék ¢és a mulasztasok jellegére,
« arendszerbeli okokra,
+ azel6idézo koriilményekre,
+ afelelds személyekre.
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek:
az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet felelds vezetdje, ¢€és az
intézményvezetd altal kijelolt személyek.

4. Az ellendrzést koveto intézkedések
Az értékelé megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelos

intézményvezeti-helyettes, gazdasagi tigyintézd, iskolatitkar koteles elvégezni.
Intézkedik:

» ahibak, hidnyossagok javitasarol,

+ akaros kdvetkezmények ellensulyozasarol,

» amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

« azintézményvezetd ¢és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

* afelelosseg vizsgalatarol, annak mddjarol,

» akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges elmarasztalast, fegyelmi eljarast.

5. Az ellendrzés rendje

A vezetdk alapveté feladata a beosztott alkalmazottak munkdjanak €s a teriiletnek a
folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének
megfelelden megosztottan torténik.
Az intézményvezet, az intézményvezeto-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, az
iskolatitkar, a tigyviteli alkalmazott ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi
miikodést. A vezetok hataskorét és ellendrzeési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
» ahatalyos jogszabalyok, bels6 dokumentumainak eldirasainak betartasa,
+  az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
» taniigy igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, gazdasagi és egyéb belso
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
* a hataridds feladatok teljesitése,
+ az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

AzZ igazgato ellendrzo tevékenysége:
Az egyszemélyes felelos vezeto ellendrzési joga mindenre kiterjed: az 0Osszes
alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi miikddésre.
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Az igazgato ellendrzési feladatai:

* hataridéket ad az éves ellenérzési iitemterv ¢és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

+ elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az igazgatdhelyettesek ellenbrzé munkdja:

Ellendrzési teriiletiik kiterjed teljes hataskoriikre, kiilonosen:
* ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
« apedagbdgusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
» apedagbgiai program megvalositasara:
- anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
- atanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- afoglalkozasok, tanordk eredményességéere,
- apedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,
- afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
» apedagbgusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,
+ a hataridOk pontos betartasara,
* atanéran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
« agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
+ agyogytestnevelés megszervezésére,
* asajatos nevelési igényl tanulok ellatasara,
» az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
* A taniigyi dokumentacio vezetésére:
- atanul6i adminisztracio ellatasara,
- aznyilvantartasok, a statisztikak vezetésére,
- az értékelések készitésére,
» azintézményi tulajdon védelmeére, a balesetek megelozésére.

A munkakozosség-vezeto ellenorzo feladatai:
A szakmai munkakozosség vezetdje kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik

a munkakdzosség tagjai felett. Felelds a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a
szakmai, tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellenérzéséért.
Ellenorzési feladatai:

* atanterv szinvonalas megvalositésa,

» aredlis kdvetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,

+ atanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

» amunkak6zosségi munkaterv dsszedllitdsa és megvaldsitasa,

+ tantargyi €s egyéb versenyek megszervezése, ¢s lebonyolitasa,

» aszakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozasok szinvonalas megtartasa,

» aszertarak fejlesztése, leltdrozésa, selejtezése,

+ ataneszkdzok karbantartasa, rendelési listdjanak osszeallitasa,

» azanyagok célszerii és takarékos felhasznélasa,

* a taniigyli dokumentacio és az adminisztracid ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak,

értékelések vezetése,
+ apedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kdvetkezetes értékelés.
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VIII. SZULOI JOGOK, KOTELESSEGEK, A TAJEKOZTATAS RENDJE,

KAPCSOLATTARTAS AZ INTEZMENYI TANACCSAL

A sziilok jogai és kotelességei

A sziild kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholdgusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozdsokon valo részvételét, ha a
tanuloval foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére a nevel6testiilet erre javaslatot
tesz.

A sziild joga kiilondsen, hogy

megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlédésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi elOmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze Sziild1 Kozdsség 1étrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztdsdban mint valasztd és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,

irasbeli javaslatait a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje, a nevelOtestilet, a
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil valaszt
kapjon,

az iskola vezetdjének engedélyével részt vegyen a foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,
az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Sziilok tajekoztatasa

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart.

Sziiloi értekezletek rendje:

Az osztdlyok Sziildi Kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb két
alkalommal, a munkatervben rogzitett idOpontban, rendes sziiléi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziilok kérése alapjan.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilOk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

35



Fogadoorak rendje:

A pedagdgusok a fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
Az intézmény elére rogzitett idopontban nem tart fogadoorat, de sziildi megkeresésre a
pedagogus koteles 1dot biztositani a szilo részére. Az osztalyfonok kotelessége a
tanulmanyaiban jelentdsen lemarad6, vagy magatartasi problémakkal kiizdd tanuld sziilgjét
irasban fogadoorara hivni.

2. Sziilok irasbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatiast ad a KRETA rendszeren
keresztiil.
frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:
* magatartasarol, szorgalmarodl és tanulmanyi elomenetelérol,
» azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,
» asziikséges aktualis informaciokrol.
A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az e-naploba a szamonkérés napjan beirni.
Az osztalyfonok legalabb negyedévente ellenorzi az e-napld bejegyzéseit. A tanulok
elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szévegesen
minositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.

Sziiloi kozosség és a kapcsolattartds

1. Az iskolai Sziiloi Kozésséd Valasztmanya és Elndksége

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 Sziil6i K6zosség Valasztmanyat hozhatjak 1étre.

Egy-egy tanulokozosség sziildi kozosségével a gyermekek osztalyfondke tart kdzvetlen
kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az osztaly sziild1 kozosségének valasztmanyi
tagja juttatja el az intézmény vezet6ségéhez. Az osztaly Sziildi kozossége véleményezési jogot
gyakorol a sziil6i értekezletek napirendi pontjainak meghatarozasakor €s a sziiloket anyagilag
is érint6 ligyekben.

Az osztaly sziiloi kozosségébdl két megvalasztott sziilé képviseldtagként keriil az iskolai
Sziil6i Kozosség Valasztmanyaba. Az iskolai Sziil6i Kozosség Valasztmanyi tagjai valasztjak
meg az iskolai Sziil6i K6zosség Valasztmanyanak Elnokségét.

A Sziil6i Kozosség Vilasztmanyanak Elnoke képviseleti uton valasztott, ezért jogosult
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészEt érintd ligyekben.

2. A Sziiloi Kézosség Valasztmany Elnokségének jogkore
Figyeli
- atanuldi jogok érvényesiilését,
- aPedagodgiai Program megvalosulasat,
- atandri, nevel6i munka eredményességét.
Tdjékoztatia megallapitasairol az igazgatot, a neveldtestiiletet, a fenntartot.
Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelOtestiilet értekezletein.
Tajékoztatast kérhet az igazgatotol az osztalykozosségekben, foglalkozasi csoportokban a
felmeriilt problémakrol, azok megoldasaral.

Véleményezési jogot gyakorol
- aHazirend, az SZMSZ elfogadasakor,
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasakor.
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3. Kapcsolattartas a Sziiloi Kézosség Valasztmanyadval

A Sziiléi Ko6zosség Valasztmanyat az intézményvezeto egyeztetett idOpontban,
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze. Hivatalos t4jékoztatdst ad a munkdrdl és
feladatokrol, meghallgatja a Sziil6i K6zosség Valasztmanyanak véleményét, javaslatait.
A Sziil6i Kozésség Vdlasztmanyl elndke tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestiileti
értekezleteken.
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IX. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

1. Tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a Sziiloi
Ko6zosség, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddéstiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak.
A tanuldk jelentkezése Onkéntes, felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kételezo. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamét az intézményvezetd-helyettesek rogzitik az
iskola heti tandran kiviili orarendjében, terembeosztassal egylitt.

2. Az egész napos és a tanuldszobai foglalkozdsok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositjia minden tanuld szdmara az egész
napos ¢€s a tanuldszobai ellatast. Jelentkezni az erre a célra kiadott nyomtatvanyon lehet.

Az alsés évfolyamokon az ide vonatkozd rendeleteknek megfeleléen osztalyonként
szervezzik az egész napos foglalkozasokat. A tanorakon tul biztositjuk a tanuldk szamara az
étkezési lehetdséget, a madsnapra vald tanulményi felkésziilést ¢és a szabadidds
foglalkozasokat, a szabadban valé mozgast.

A fels6s évfolyamokon tanuldszobai foglalkozdsokon biztositjuk a tanulok 6nalld
tanulasat.

3. Szakkorok

Az éves munkatervben meghatarozott szakkori foglalkozasokra irdsos sziiléi kéréssel
lehet jelentkezni. A foglalkozasokon valo részvétel a jelentkezés utan kotelezd, mulasztani a
szllo irasos kérése alapjan lehet.

A szakkorok ismeretanyagéarol €s a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkort vezetd pedagdgust az intézményvezetd bizza meg, aki felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitas tikrozodhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi
osztalyzataban.

Onképzdkorék

Az iskola ismeretterjesztd, miivelddési, miivészeti, képesség- ¢és kozosségfejlesztd
célokkal 6nképzd koroket szervezhet. Az onképzOkordk szakmai iranyitasat pedagdgusok,
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikodés feltételeinek
tamogatasaval.

4. Sportkorok
A mozgas ¢és a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a

testneveld tanarok. Az iskolai sportkor éves terv alapjan végzi munkdjat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat a testneveld tandrok munkakozossége késziti el és a neveldtestiilet
fogadja el. Az éves munkaterv részét képezd sportkori program megvalositasat a testneveldi
munkak6zdsség vezetdje ellendrzi ¢és  értékeli. Errdl félévenként beszamol az
intézményvezetonek.

Iskolank a varosi sport szervezetekkel torténé egylittmikodéssel lehetdséget biztosit
tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi (atlétika, kézilabda, kosarlabda, roplabda, ritmikus
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gimnasztika, labdarugas, karate, iszas, Vvizilabda, vivas, Sth.) edzéseken és versenyeken valod
részvételre.

5. Felzarkoztato foglalkozdsok, egyéni korrepetdldsok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja azon
tanulok szamadra, akik tanulmanyaikban hianyzas miatt elmaradtak vagy képességeik alapjan
tanari segitségre van sziikségiik a gyakorlashoz, a tananyag elmélyitéséhez.

Alkalomszerii foglalkozdsok

1. Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmdnyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken vald részvétele kiemelkedo
teljesitmeények fliggvényében lehetséges.
Tanuléink iskolai, varosi és orszagos versenyeken vehetnek részt. A Minisztérium altal
meghirdetett ¢és tamogatott tanulmanyi versenyeken és a Didkolimpian vald részvétel
koltségeit az iskola, mig az egyéb, nevezési dijas és levelezds versenyek koltségeit a sziildi
hozzajarulasok fedezik.
Az éves munkatervben szerepl6 iskolai hazi versenyek lebonyolitasaért és szakmai tartalmaért
a szakmai munkakdzosségek felelnek.

2. Tanulmanyi és kozésségfejleszto kiranduldsok és taborok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdanduldsokat szervez, melyek célja a
természet és a hazai kulturdlis érokség megismerése, a sportolas a Kerettanterv alapjan, és a
fiatalok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok, tdborok a munkaterv alapjan meghatarozott idében vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. A tanulmanyi kirandulas, tabor tervezetét (idOtartam, utvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1€tszam, kisérdk neve, koltségvetése) irasban
kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek. A tanulmanyi kirandulasokat, tdborokat az
intézményvezetd engedélyezi a felelos pedagogus kijeldlésével.

Sziildi értekezleten a sziiloi igények megismerését kovetden, a sziilokkel egyeztetni kell a
kirandulas szervezésének koriilményeit, elétérbe helyezve a koltségkiméld megoldasokat. A
varhato koltségekrdl a sziiloket tdjékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol. A tanulmanyi kirandulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két {ot.

Téaborok szervezése igazgatdi engedéllyel, az éves munkaterv alapjan torténhet. A
szervezéssel megbizott pedagogus a program végeztével 10 napon belill beszamolot készit a
szakmai megvalosulésrol és a koltségvetésrol.

3. _Kiilfoldi utazdsok rendszabdlyai

Az éves munkatervben szerepld CSOPOrtos kiilféldi utazas célja tanulményi, kulturalis,
sport vagy tudomanyos rendezvény lehet. Az utazasi koltségek anyagi fedezetének biztositasa
palyazati, tdmogatéi keretbdl, illetve sziildi hozzajarulasbol torténhet. A szervezéssel
megbizott pedagdgus felel az iskola vezetdségének és a részt vevd tanulok sziileinek részletes,
mindenre Kiterjed6 tajékoztatasarol. Az utazason a tanulok 1étszamatol fiiggden, a szervezén
tul 10 tanulonként 1 kiséré pedagogusnak kell részt vennie.

Az utazds megkezdése elott egy honappal a szervezd koteles a részletes programrol,
koltségvetésrol és a részt vevd diakokrdl irasos tajékoztatast adni. Ennek alapjan engedélyezi
az igazgatd az utazast, a kiséré pedagdgusok szamat, személyét.
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A kiilfoldi 0t végeztével a szervezd 10 napon belill beszamolot készit az utazés szakmai
megvaldsulasarodl és koltségvetésérol.

4. Kulturalis programok latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitds ¢&s tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldocsoportok szadmara. Ezen rendezvények latogatisdhoz a sziilok irdsos
hozzajarulasat be kell szerezni. A sziikséges informdaciokat eldzetesen, a sziiléi levelezo
rendszeren kell megadni (program, iddtartam, helyszin, varhato koltség).
Tanitasi id6ben szervezett programokon valo részvételhez az igazgato engedélye sziikséges.

5. Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktanarok javaslatanak

fiiggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziilonek irasban
kell kérnie. A tanfolyamok megtartasara felkért szervezet az igazgato altal kiadott engedély
szerint szervezheti meg a foglalkozasokat.

Szabadidos rendezvények

A szabadidos tevékenységek szervezése

Az iskola tanuldi kozosségei: osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb. egyéb
szabadidds rendezvényeken is részt vehetnek.

Az igazgatohelyettes és az osztalyfonokok segitik az intézmény kozosségeit a szabadidd
igényes €s valtozatos eltoltésében.

A rendezvényekhez akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldok
az iskola helyiségeit és létesitményeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

Az osztalyfonokok egylittmiikodnek a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldssel, a
diakonkormanyzat munkajat segité pedagoégussal. Az igazgatohelyettes gondoskodik a
program sziikséges feltételeirdl.
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X. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

Hagyomdanydpoldsi cél és tartalom

1. A hagyomanydpolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
mélyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgaljak.
Intézményi szintii iskolai iinnepélyt tartunk:

* ballagas
e ¢évzaro
Tagozati szintii iskolai iinnepélyt tartunk:
e évnyitd
»  oktober 6.

e marcius 15.
Az osztdlykozosségek szintjén tartott megemlékezés:
+  oktober 23.

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
«  Olimpiai napok/Hajos nap
« Jeles napok
*  Alapitvanyi bal
+  Tok-péntok/Halloween
+ Karacsonyi miisor
»  Farsangi mulatsagok
« Magyar nyelv heti programok
«  Diaknap/ Gyermekek napja
*  Tehetségek napja

Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok, tanulmanyutak:
«  Tanulmanyi kirandulasok (fenntartoi és sziil6i tamogatassal)
«  Evezds tabor, sport tabor, angol tabor
»  Sitabor
«  Hatérontali tanulmanyutak

Hagyomdanyorzo feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megfeleld szinvonalli pedagdgusi
felkészités és tanuldi felkésziilés - a képességeket €és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szinti linnepélyeken ¢€s rendezvényeken a pedagdgusok ¢és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz illé oltozékben. A tanulok szamara az iinnepélyeken
tinnepld ruha (fehér ing, Hajos-nyakkendd, s6tét nadrag, szoknya) viselése kotelezo.

Testnevelési 6rdkon a javasolt egységes torna- vagy uszofelszerelésrdl a tanév elején a
testneveld tanarok adnak tajékoztatast.

Iskolank hagyomanyai koz¢é tartozik a ballagaskor atadasra kertiild ,,J6 tanuld, jo sportold”
dij. A példamutatdé ballag6 didkok ,,Hajos diplomat”, a nyolc éven keresztiil kitlind
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tanulmanyi eredménnyel biiszkélkedd tanulok ,, Talentum-dijat” vehetnek at. A ballagd diakok
sziilei koziil az osztaly életének kiemelked0 megsegitéséért ,,Hajos-sziilo oklevelet, az
iskolankat kiemelkedden tamogatd sziilok ,,Gyermekekért dijat” vehetnek at. Az iskolai
tanévzaro értekezleten atadasra kertil a ,,Hajos-dij” az év pedagdgusanak.

Az Olimpiai fal réztablaival tisztelgink a magyar olimpikonok el6tt. Ezen tablakon az
olimpiak helyszinei, évszamai és a magyar aranyérmes sportolok nevei szerepelnek.

A Hajos napon és ballagaskor koszorut helyeziink el az udvaron allé Hajos-emlékmiinél.

Az intézmény lehetOség szerint 6tévenként évkonyvet ad ki a kiemelkedd eseményekrol.
Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagodgusai és tanuldi egyarant részt
vesznek. Az iskolai honlap, facebook oldal frissitése naponta torténik, Osszeallitisaban
intézménylink tanuléi és pedagdgusai egyarant részt vesznek.
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X1. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

Az egészségiigyi feliigyelet rendje

1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi elldtas

Az egészségligyl ellatdas a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvedo
intézkedéseket és sziirévizsgalatokat tartalmazza. Az intézményben zajlo iskola-egészségiigyi
ellatas a kovetkezokre terjed ki:

» atanuldk térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

« agyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

+ konnyitett- és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,
+ altalanos allapotvizsgalat, tisztasagi vizsgalatok,

» fogaszati kezelés,

» egészségligyi felvilagositas tartasa,

» ahelyiségek egészségligyi ellendrzése,

+ iskolai biifé kinalatanak feliilvizsgélata.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat az éves tervben adja meg az iskolai
védond. A kapcsolattartdsért felelés intézményvezetd-helyettes tdjékoztatja az aktudlis
egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak
az orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésérdl. Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi
rendelési ido alatt orvosi ellatasban részestilhetnek.

Iskolafogaszati vizsgalaton minden tanévben kétszer vesznek részt a tanulok. A sziild
irasban kérheti a vizsgalat aldli felmentést.

Az iskola-egészségiigyi vizsgalatokat és iskolaorvosi ellatast Gigy kell megszervezni, hogy
az a tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben zavarja.

Testi nevelés és egészséges életmod

1. Testnevelés és egészségfejleszto testmozgds

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot:
azon beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a
kotelez6 és nem kotelez tanorai foglalkozasok keretében — a szervezett testmozgadst. Ennek
érdekében biztositjuk:

+ atanulok mindennapi testedzését,
« ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,
« aziskolai sportkdr miikodését,

A tanulok az orarend szerint hetente 5-7 testnevelés oran vesznek részt, amelybdl 1-2 ora
uszas a helyi tantervnek megfelelden. A testneveldk tomegsport és szakkorok keretében a
mindennapos testmozgas lehetdségét biztositva tartanak foglalkozasokat.

A tanulokat testnevelés alol — szakorvosi vélemény alapjan - csak az iskolaorvos mentheti
fel. Az irasos felmentést a sziil6 koteles a titkarsagra benyujtani.

Az 1-4. évfolyamon a tanuld ¢életkordhoz ¢és fejlettségéhez igazodd jatékos,
egészségfejleszto testmozgast tartunk - az iddjarasi viszonyoktol fiiggden - a szabadban. Az
egészségfejlesztd testmozgast a tanitasi Ordk részeként, naponta kétszer tizendt perces
foglalkozas keretében tartjdk a tanitok minden olyan napon, amikor nincs Orarendi
testnevelés.

Az egész napos nevelés- oktatds és tanuloszobai foglalkozasok kozott is biztositani kell a
tanuld életkorahoz igazodd jdtékos testmozgast lehet6ség szerint a szabadban, amelynek
id6tartama legalabb napi 45 perc.

43



2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés
A tanuldk egy részét - egészségi allapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az €rintett tanuld részt
vesz az oOrarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgésokat, gyakorlatokat - allapotatol
fliggden - nem végez. A differencialt foglalkozas biztositja a megfeleld gyakorlatok végzését.
Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan a tanuldkat gyogytestnevelésre utalja.

3. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kérnyezeti

nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.
Kiilondsen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

e atesti - lelki harmonia 6sszefiiggéseit,

+ azegészséges ¢letmod, stressz mentes életvezetés jellemzoit,

» ahelyes taplalkozas €s a testmozgas jelentdségét,

* az egészségre artalmas hatasokat,

« aszenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére felvilagositd eléaddsokat tart. Az
iskolaorvos ¢és a védénd fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni
problémaikkal kapcsolatban is.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok
e az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.), és a szenvedélybeteg dllapotrol, annak
alattomos kialakulasarol az €letkoruknak megfelel6 modon t4jékozodhassanak,
e segitséget kapjanak az internet etikus hasznalataval kapcsolatosan és tdjékozodjanak
a digitalis térben rajuk leselkedd veszélyekrol.

A dohanvytermékek fogyasztasdra vonatkozo tilalom

Tilos dohdnyozni az iskola épiileteiben, udvaran, sportpalydin és a bejaratoktol 5 méteren
beliil.

Mentalis egészség

A tanulok mentalis egészségének megorzése érdekében iskolapszichologus segitségét vehetik
igénybe a pedagogusok, didkok, sziilok.

Gyermek- és ifjusagvédelem

Pedagogiai  eszkozeinkkel — kozremiikodink a  tanulok  veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében. Eredménytelenség esetén egyiittmiikddink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Feladatok:

Altalénos gyermekvédelmi feladatok az iskoldban
» egész napos oktatds, tanuldszoba a sziilok igényei alapjan,
 iskolaorvosi és fogaszati rendelés,
» agyermekek étkeztetése,
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» a didkok szabadidejének megszervezése, a tanitasi ordk eldtti és utani felligyelet
biztositasa, a személyiség €s a kozosség fejlesztés,

e a tanuldt éré karos hatasok csokkentése, egészséges és biztonsagos feltételek
megteremtese,

» gyermeki, tanuldi jogok érvényesitése,

o egylittmiikodés a gyermekvédelmi feladatokat ellatd személyekkel, szervezetekkel és
intézményekkel.

Specialis gyermekvédelmi feladatok
» Halmozottan Hatranyos Helyzetii (HHH) tanuldk iskolai nyilvantartasa
« Kapcsolattartas és egylittmiikodés a sziilokkel, valamint a segitd intézményekkel
» Szakemberek bevondsa, akik orvosok, védénok, pszichologusok, fejlesztd
szakemberek, szocialis segitok és csaladgondozok lehetnek.
» Problémakkal kiiszkddo tanulok sziileinek megnyerése annak érdekében, hogy kiilsé
segitd intézmények szakembereinek szolgaltatdsat, tdmogatasat igénybe vegyék.

Szocialis segitd jelenléte az iskolai gyermekvédelemben

o 2018.szeptember 1-t61 a csalad- és gyermekjoléti kozpontok szocialis segitOket
rendelnek az intézményekbe, akik feladata a prevencio, a gyermekvédelmi
problémak megeldzése.

+ A segiték célja a Gyvt. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében, hogy a gyermek
veszélyeztetettségét megakadalyozzdk, a gyermek csalddban valé nevelkedését
segitsék, egyéni és csoportos foglalkozasokat biztositsanak szdmukra. Segitséget
nytjtanak nem csak a gyermekek, de a sziil6k, pedagogusok iranyaba is.

« A szocialis segité egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6ssel, felé a
pedagogusoknak a jelzérendszeri kotelességiik van.

» Ismerteti a sziilokkel a segitségnytjtas formait, sziikség estén delegalja dket

e Munkaidejét a tanév eléjén meghatarozott rendben az intézményben tolti,
fogaddorainak idejét a sziilok szamara nyilvanossa kell tenni.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés munkéja soran allandd kapcsolatot tart a szocialis
segitovel, az osztalyfonokkel, pedagodgusokkal, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az osztalyfonokkel kozos vagy onalldan végzett csaladlatogatds tapasztalatait irdsban is
rogziti, s ennek tartalmat az adatvédelmi és titoktartdsi torvény eldirdsainak figyelembe
vételével kezeli.

Tanulobalesetek megelozése

A tanulobalesetek megelézése érdekében az intézmény vezetdsége a iligyviteli
alkalmazottal kozosen félévenként balesetvédelmi bejarast tart és intézkedéseket tesz a
tanulokat veszélyeztetd baleseti forrasok azonnali elharitasara.

Az iskola teriiletén tapasztalt, a tanulokat veszélyeztetd baleseti helyzeteket kotelezd elkertiilni
és az intézményvezetdnek vagy helyetteseinek jelenteni, amennyiben balesetvédelmi
intézkedést igényel.

Minden alkalmazottnak ¢és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzéseket minden tanév
elején meg kell ismételni.

Tanulbbaleset esetén meg kell tenni az elsésegélynyiijté intézkedéseket. Ertesiteni kell az
iskola vezetdségét a torténtekrdl, aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.
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A tanulobalesetek kivizsgdlasa:

Az iskola teriiletén vagy iskola szervezésében iskolan kiviili programokon tortént
baleseteket ki kell vizsgalni, arrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

A tanul6i balesetek jegyzOkonyvét a sziilonek is meg kell kiildeni.

Az iskola sulyos gyermekbalesetek esetén a kivizsgdlasba bevonja a Sziildi K6zosség és a
Didkonkorményzat képviseldit.

Tanulok utaztatasanak rendje

Iskolan kiviili a tanulok busszal torténé utaztatasaval jaro versenyek, belfoldi
programok és kiilfoldi tanulmanyutak szervezésével kapcsolatban a tanuldk biztonsagara, a
gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére kiilonos figyelmet kell
forditani.

Ennek érdekében a tanéran kivili belfoldi és kiilfoldi utazassal jar6 programok

megszervezésének rendje:

1. Az utazds pontos helyszineir6l, pontos és teljes korli utaslistaval a résztvevokrol,
kiskoriak esetén a torvényes képviselok elérhetdségeirdl a szervezd koteles az
intézményvezetdt irasban tajékoztatni az utazas megkezdése elott.

2. A szallitassal foglalkoz6 cégektdl irasos nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, az érintett gépjarmii
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okményokkal. A nyilatkozatot
az iskola titkarsagara le kell adni.

3. Ha az utazds nem fejezddik be 23 oraig, akkor 23 és 04 o6ra kozott a soféroknek és a
résztvevOknek szallashelyet kell biztositani.

A szervezd pedagogus az egyszemélyi felel0s az utaztatdsi rend betartdsara, betartatasara. A

kisérdk, illetve egyéb, az utazason jelen 1év6 személyek a felelds szervezd pedagdgust nem

helyettesitik.
Személygépkocsival torténd tanuldi utaztatisra csak kiilon intézményvezetdi
engedéllyel kertilhet sor.
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LETESITMENY HASZNALATI REND

Intezményi védo, ovo eloirasok

1. Ldtogatdsi rend

Idegenek az épiiletben - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak az iskola
dolgozojanak kiséretében tartdzkodhatnak. A latogatd koteles megnevezni a latogatott
személyt, vagy jovetele céljat.

2. Belépteto rendszer

3. Veédo eldirasok

Az iskola épiiletében zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény {iresen
hagyott termeit (a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 6ltézoket és egyéb helyiségeket).

Az osztalytermeket az tligyeletes pedagogus koteles nyitni. Az utolsé tanitdsi 6ra utdn a
szaktandr zarja a tantermet és a terem kulcsat a tanari szobaban a helyére akasztja. A
szaktantermeket a tanitdsi ora eldtt €s utan a tanorat tartd szaktanar nyitja €s zarja.

Az tigyviteli dolgoz6 a felelds a zarak hasznéalhatdsagaért. A tantermeket tanitasi id6 utan
a takaritok zarjak, az épiiletet nyitvatartasi id6 utdn a karbantarté zarja. A Toérok Ignac uti
épiiletet a takaritok nyitjak és zarjak.

4. Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és eljardsrendje
Iskolank rendelkezik:

» Katasztrofa felkészitési tervvel, amelynek célja a tanuldk tajékoztatasa, dvatossagra
intése, a tlizesetek, veszélyhelyzetek megelézését szolgald, kornyezetkiméld
magatartas kialakitdsa a személyes biztonsdg elérése érdekében. A tanuldk
felkészitése az osztalyfonoki ordk keretében torténik.

« Katasztréfa megeldzési, védelmi tervvel, amely tartalmazza a f0bb veszélyforrasokat,
az elharitasra, mentésre vonatkozo feladatokat, felelésoket.

Rendkiviili esemény, bombariado

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

Ha a bombariadot jelzé hivas a renddrségre érkezik, akkor a renddrség értesiti az
intézmény vezetdjét vagy helyetteseit, akik haladéktalanul rendelkeznek az épiilet kitiritésérol.
A bombariaddt csengetéssel, illetve a hangosbemondon keresztiil kozoljiik a tanulokkal és az
intézmény dolgozodival. Az épiiletek elhagyasa a tlizriad6 tervnek megfelelden torténik, a
személyes targyait mindenki koteles magaval vinni.

Ha a bombariadot jelzd hivas az iskolaba érkezik, akkor az a személy, aki a hivast
vette, értesiti az intézményvezetdt vagy helyetteseit a hivads tartalmarol. Az intézmény
vezetdje értesiti a renddrséget, majd az el6z6 pontban leirtaknak megfelelen jar el.

A kiesett tanitdsi ordk potlasra keriilnek, melynek idejérél az intézményvezetd dont.
Harom vagy tobb tanitdsi ora kiesése esetén az egész napot potolni kell a kovetkezd alkalmas
munkasziineti napon.
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Helyiségek haszndlati rendje

1. Alkalmazottak és tanulok helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdasi idében csak gy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjdk a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat eldirdsait.

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartdsi idon tal is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az intézményvezetotdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idopont
megjelolésével.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztas szerint tartozkodhatnak, kizardlag a
szaktanarok jelenlétében. A szertdros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett iddpontban is a szaktanteremben tartdzkodhatnak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskoldban - a hazirend betartdsaval.

2. Szaktermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornacsarnokban jol lathato
helyen kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltlintetni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze, és az intézményvezetod
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
. a szaktanterem tipusa, neve,
» aterem feleldsének neve és beosztasa,
» ahelyiségben tartézkodas rendje,
» ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolésa,
» aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek tanoran kiviili hasznalatahoz.

3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. - csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Az iskola tulajdonat képezd targyakat csak szallito levél kiallitdsat kovetden szabad
elvinni az iskola teriiletérdl.

Az otthoni hasznalatra atvett szamitogépek, laptopok személyi leltarba keriilnek ¢és teljes
felelosség mellett, szallito levéllel lehet elvinni az iskolabol.

Ha az iskola alkalmazottja kolcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt koteles alairni, amely elismervény kolcsonzési hataridd megjeldlésével, az
intézményvezetd €s az iigyviteli dolgozonak egyiittes aldirasaval érvényes, €s két példanyban
késziil. Az iigyviteli dolgozonak kell igazolni a visszahozas tényét és az éves leltarig
megorizni az elismervény egyik példanyat.
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4. Bérbeadasi rend

Iskolank az tigyviteli dolgozo iranyitasaval nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat,
bérbeadasi tevékenységet folytathat a helyiségek, 1étesitmények, berendezések bérbeadasaval.
A bérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérld szamara az épililetben tartézkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszerii haszndlat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét.

5. Karbantartas és kartérités

Az tigyviteli dolgozé tigyintézé felelds a tantermek, a tornacsarnok, az uszoda és mas
helyiségek  balesetmentes  hasznalhatosagaért, az  eszkozok  karbantartdsaért,
vagyonvédelméért. Az eszkOzOk, berendezések hibajat jelenteni kell a gazdasagi
tigyintézének. A javitasrol az tigyviteli dolgozd gondoskodik. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.
Az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kdrt a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Konyvtarhaszndlati rend

1. A kényvtar és célja:

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megorzését és haszndlatat biztositd szervezeti
egység. A  helyiség alkalmas a konyvtari ismerethordozé dllomany szabadpolcos
elhelyezésére.

A konyvtar miivelodési jellege miatt valamennyi didk és pedagoégus kulturalis érdekét,
igényeit szolgalja, ezért fejlesztése, a konyvtaros munkéjanak tamogatasa kiemelt az
intézmény szervezeti egységei koziil. A konyvtar mindségi miikddése nélkiilozhetetlen:

« amegalapozott tudas elsajatitdsdhoz,

» asokoldali miivelodéshez,

+ afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejéddéséhez,
« akulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtar dallomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel,
melyet a szakértdvel véleményeztetett Gyijtokori Szabadlyzat hataroz meg (SZMSZ
mellékletében). A gylijtemény széleskorlien tartalmazza az informacidhordozokat.
Rendelkezik a  konyvtarhaszndlat nyilvantartdsdhoz  sziikséges  szamitdstechnikai
berendezéssel.

2. A konyvtar feladatai és vezetdje:

A konyvtar miikodési célkitlizéseinek csak sokoldalt feladatellatassal felelhet meg. A
fontosabb feladatai:

» azigények szerint vasarolt dokumentumok nyilvantartasa,
« agyljtemény folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa,

* adokumentumok kélcsonzése, azokrol tdajékoztatds adasa,
* azegyéni és csoportos haszndalat biztositasa,

e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdasok biztositasa,

o tij¢koztatds mas konyvtarakrol, szolgaltatasaik elérése,

e muzedlis értékli kdnyvtari gylijtemények gondozasa,

e kozremiikodés tankdnyvellatas megszervezésében.

A konyvtarat szakképzett konyvtdros tandr vezeti.
Feladatai:
»  végzi az allomany nyilvantartasba vételét,
e iranyitja a raktari rend fenntartasat,
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» felelds az allomany megovasaért,

« végzi az adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellatasat,

* megtartja a konyvtari tanorakat,

o kozre miikddik a tanulok tankonyvellatasanak megszervezésében, nyilvantartasaban.

3. Koényvtdrhaszndlati eléirdsok
A konyvtar a konyvtari tanérakon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok, pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl, kdlcsonzésérdl a bejarati ajton levo haszndlati rend intézkedik.
Hasznadlati elGirasok:
»  Hasznaloi kor: alkalmazottak, tanulok.
*  Nyitvatartas naponta, az éves munkaterv szerint.
* A beiratkozas moddja: személyesen, érvényes didkigazolvany vagy személyi
igazolvany bemutatasaval.
o Tilos bevinni: kabatot, taskat, esernydt, élelmiszert, bekapcsolt mobiltelefont és
egy¢b olyan dolgot, amely kart okozhat.
A konyvtarbol csak kolesonzétt dokumentumok hozhatok ki, a kézikonyvtar
hasznalata csak helyszinen lehetséges.
»  Kotelezo a csend, hogy masokat ne zavarjunk.

Reklamtevékenység szabalyozdsa

Az iskolaban reklamtevékenység folytatasa tizleti célbdl nem engedélyezheté. Csak az
oktatdst-nevelést segitd plakatokat, szoréanyagokat lehet intézményvezetdi engedéllyel a
kijelolt helyen kifliggeszteni, illetve a didkok szamara kozzétenni.

50



X1l. DIJFIZETESEK ES SZOCIALIS TAMOGATAS
Téritési dij

1. Téritési dij

Az iskolaban a tanulodi étkeztetéshez kapcsolodo sziiléi megrendelések és a téritési dijak
fizetésének rendjét a kozétkeztetést ellatd gazdasagi szervezet allapitja meg. A tanuldk
étkezésének rendjét az iskola rendjéhez igazitva alakitjak ki az igazgatohelyettesek.

Igazgatdi engedélyhez kotott a kozétkeztetést ellatdé gazdasagi szervezet altal megbizott
étkezési feleldsok tevékenysége.

Szocidlis tamogatds

1. A tanulok szocidlis elldtasa
A mindenkori hatalyos jogszabalyok ¢s a helyi dnkormanyzati rendeletek szabalyozzak a
szocialis timogatasok és az igényjogosultak korét

2. Alapitvanyi tamogatds

A Pedagdgiai Program szerinti sziil6i tamogatast igénylé programokhoz, egyedi esetekben
az intézményt tamogatd Hajos Alfréd Altalanos Iskola Alapitvany is nyujthat segitséget. Errél
- az igazgatd felterjesztése alapjan - az alapitvany kuratériuma dont.

Iskolai tankonyvelldtas

1. A tankonyvrendelés menete

A téritésmentes tankonyvellatast az iskolai konyvtardllomanybdl biztositjuk. A tanuldk és a
pedagdégusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket
kolesonodzhetik ki a konyvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelel6s késziti el. Az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a
megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdveé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziildi
munkakozosség véleményezze.

2. A tankényvfelelosok feladatai

Kiilon tankonyvfelelds dolgozik az alsé és a felsd tagozaton.

- Evfolyamonként elkészitik a munkakozosségek igényeinek megfelelden a
tankonyvlistakat.

- Az osztalyfonokok kozremiikodésével eljuttatjak a sziilokhoz, majd az 6sszegyiijtott
tankonyvlistak alapjan elkészitik és tovabbitjak a rendelést.

- A tankdnyvforgalmazo6 altal meghatarozott idOpontig sziikség szerint modositjak a
rendelést.

- Atveszik az érkez6 tankonyveket.

- A tanévkezdés elsd napjan iskolaban, a tankOnyv terjesztd altal meghatarozott rend
szerint adjak at a tanuldknak a tankonyveket.

3. A konyvrongaldasbol eredo kar megtéritése

A munkatankonyvek, munkafiizetek rendeltetésszerii hasznalatabol eredd értékcsokkenést
nem kell megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyvek arat sem, ha a tanulé abba csak
ceruzas bejegyzéseket hasznalt.
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Azok a tanulok, akik a konyvtarbol kolesonzott tankdnyvet elveszitik, a tankonyv teljes arat
kotelesek megtériteni. Ugyancsak a teljes arat téritik meg azok a tanulok, akik a konyveket
Osszefirkaljak, és a tanév végén olyan allapotban adjak vissza, amely a kovetkezd tanévben
mar nem kdlesondzhetd ki.
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X11l. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat modositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogaddsdval, a Nemzeti Koznevelésrol sz616
torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.
Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
intézményvezetdi utasitasok 6nallo szabalyzatként tartalmazzak, a kdvetkezd targykorokben:

munka, baleset és tiizvédelem,

iigyvitel, iratkezelés, adatvédelem,

konyvtari gyiijtokori szabalyzat,

uszoda muikddési szabalyzata.
A szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok,
belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdje ezt sziikségessé teszik.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2023. szeptember 18. napjan elfogadta.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Kozosség - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint 2023. szeptember 12. napjan véleményezési jogot
gyakorolt.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkénkormdnyzat - a

jogszabalyban meghatarozottak szerint 2023. szeptember 12.napjin véleményezési jogot
gyakorolt.

A fenti forumokon elfogadott és véleményezett SZMSZ-t a torvényi megfeleléseknek, név és
cimvaltozasoknak megfelelden aktualizaltam. A jelen SZMSZ az ezt megel6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzathoz képest nem r6 tobblet terhet a Fenntartora.

Godolls, 2023.09.18.

Albertné Toth Katalin
igazgatd
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