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1. BEVEZETO

1.1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intéz-
mény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsola-
taira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo
norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok fel-
sorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek, tovabba olyan miikodést garantaljon, amely a leg-
optimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, az ott meghata-
rozott feladatok végrehajtasat.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szii-

kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, vala-

mint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

1.2. Az iskola alapadatai

1.2.1. A koznevelési intézmény

. neve: Templomdombi Altalanos Iskola

o székhelye: 2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.
o telephelye: -

o OM-azonositdja: 037726

o tankeriileti azonositdja: 131018

o tipusa: altalanos iskola

. koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

o évfolyamok szdma: 1-8. évfolyam

o tanulok maximalt létszama: 245 16



1.2.2. Az intézmény koznevelési feladata

Alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés, oktatas:
alsé tagozat
fels6 tagozat

- a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai

nevelése, oktatasa:

érzékszervi fogyatékos (nagyothallo)
egyeb pszichés fejlédési zavar (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartassza-
balyozasi zavar

Specialis jellemzoi:

- Didksport
- Iskolaotthonos képzés az 1-4. évfolyamon

1.2.3. Az intézmény szakagazati besorolasa:
852010 alapfoku oktatas
(alapfoku muvészetoktatas kivételével)

A szakfeladatok meghatarozasat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2.3. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény épiilete (Szentendre, Alkotméany u. 12.) Szentendre Varos Onkormdanyzat tu-
lajdona.

A feladatellatast szolgald vagyon felett hasznalati joggal a KLIK rendelkezik.

A vagyontargyak bérbeaddsit Szentendre Véaros Onkorményzata végzi.

1.4. Az intézmény jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

1.5. Az intézmény fenntartéja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

miikodtetdje: Szentendre Viros Onkormanyzata
2000 Szentendre, Varoshaz tér 3.
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szakmai tekintetben onallé. Szervezetével ¢s mitkodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény Szervezeti felépitését az 1.sz. melléklet tartalmazza.

2.1.1. Az igazgatd és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodé-
séért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigy-
ben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekin-
tetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyako-
rolja. Az igazgaté jogkdorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye €s mun-
kaltatoja hatarozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

- a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlés;

- a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositasa a sziildi szerve-
zettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, meéltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

- a sziloi tandccsal, a fenntartoval, a miikodtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodes;

- anevelGtestiilet vezetése;

- aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald egylittmii-
kodés;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,;

- atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

- az intézmény orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesit-
ményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

- az allami, nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

2.1.2. Az igazgatd altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbia-
kat:

- az igazgatdhelyettes szdmdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;




2.1.2.

2.1.3.

7

az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 1S-
kolai tinnepekrdl vald6 megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos fela-
datokat;

az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adat-
kozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

a igazgatohelyettes szdmara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitasadval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiillondsen:

a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

az ligyeleti rend megszervezésének,

a pedagogus munkabdl valéd tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek

a meghatarozasat;

az igazgatohelyettes szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak sze-
rinti feladatokat;

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésé-
vel kapcsolatos feladatokat;

a kijelolt pdagégus szaméara a szakmai munka végzésérdl szol6 intézményi beszdmolo
vonatkozo részének elkészitését.

Az igazgatOhelyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgato irdnyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas magasabb vezetdi munkakornek mindsiil.

Az igazgatohelyettesi megbizast a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény eldirasa alapjan az igazgatd adja. Az igazgatdhelyettesi megbizéas az
igazgatoi megbizas idOtartamaval megegyezden, hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettes:
az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését
kozvetleniil irdnyitja a pedagégusok adminisztracids tevékenységét

felelds az adminisztracid naprakész vezetéséért
kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, az intézmény dolgozoival

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolavezetGség

Az igazgato dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Az iskolavezet6ség tagjai:

- azigazgatod

- azigazgatohelyettes

- szakmai munkako6zosség vezetok

Az iskolavezetség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta ta-
nacskozik. Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — a vonatkozo napi-
rendi ponttol fliggden — meg kell hivni a gyermekdnkorményzat felnétt segitéjét, a koz-
alkalmazotti tanacs elnokét.
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Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd ¢€s az igazgatohelyettes heti rendszerességgel
- a hét els6 munkanapjan - megbesz¢lést tart.

A nevelOdtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott-
ja.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek esetében valamennyi jogkorét gyakorol-
ja, nem €l az atruhazas, illetve a megbizas lehetéségével.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a feladatra 1étrejott szak-
mai munkakozosség eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
széazaléka jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd
szavazata dont.

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, az osztalyozo, a tanévzaro,
valamint a havi munkaértekezletek.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban az is-
kola igazgatoja hivja dssze.

Az 1gazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nap-
pal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezésé-
hez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szilikséges. Az
értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 0ssze
kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezé-
sek:

- A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A neveldtestiilet ira-
sos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogéd elemzés, beszamolo elfogadasaval,
valamint a gyermekonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napi-
rendi pontokat. Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyaganak elektronikus elérhe-
téségét a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb hét nappal kordbban biztositja.

- A szakmai munkakozosség vezetdje a nevelbtestiilet el6tt szoban ismerteti a mun-
kacsoport véleményét.

- A munkatervben személyhez k6t6dd feladatok ellatasarol az érintettek szoban tajé-
koztatjdk a pedagogusokat a nevelOtestiileti értekezleten, vagy irdsban szdmolnak
be az igazgatonak.
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- A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy vé-
leményezési jogot gyakorlo sziiléi tanacs, tovabba a gyermekonkormanyzat képvi-
sel6jét meg lehet hivni vagy allasfoglalasukat a sziil6i tandcs iilésén, illetve a
GYOK tanakodén kell kikérni.

- A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az erre a feladatra felkért pedagogus ve-
zeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt. A
jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a hitelesito irja ala.

- JegyzOkonyv a tanévnyitd, a félévi, a tanévzaro6 €és az osztalyozé értekezletrdl, em-
1ékeztetd a neveldtestiileti értekezletekrol késziil.

2.1.5. A szakmai munkakozosség, munkacsoport

A szakmai munkakozosség, munkacsoport javaslattételi és véleményezési jogkore gya-
korlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.

Allando jelleggel miikodé munkakozosségek:
- also tagozat
- felsd tagozat

A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai:

- pedagdgiai, szakmai, modszertani tevékenység, annak iranyitasa, értékelése, ellendr-
zése

- nevelési tevékenység koordinalasa

- az iskolai nevel0 és oktaté munka belso fejlesztése

- a helyi tanterv kovetelményei alapjan a tanulok tudasszintjének ellendrzése, mérése,
értékelése

- iskolai tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése

- a kompetencia alapu oktatoprogramok alkalmazasa

- iskolai projektek, programok Osszedllitasa, szervezése, lebonyolitasa

Az iskoldban feladatokra létrejott munkacsoportok is miikodnek.

A nevelGtestiilet a tagjaibol az iskolai munkatervben rogzitett, tovabba az aktudlis fela-
datok megoldasara munkacsoportot alakit. Az eldre tervezhetd feladatokhoz kapcsolodo
munkacsoportot, annak vezetdjét a munkaterv tartalmazza. Az eldre nem tervezhetd
munkacsoportok szervezésénél is tekintettel kell lenni az aranyos terhelésre, a szakmai
hozzaértésre.

A szakmai munkacsoportba a pedagogusok jelentkeznek, vagy kijeloléssel él az igazga-
to.

A szakmai munkacsoport munkajat a munkacsoport vezetdje iranyitja. A munkacsoport
vezetdjét a csoport valasztja meg, vagy az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkacsoportok vezetdi az elvégzett munkarol, annak eredményérdl nevels-
testiileti értekezleten tdjékoztatjak a pedagégusokat, illetve rovid, irdsos beszamolot ko-
telesek késziteni.

A munkacsoportok a feladat elvégzése soran az altaluk meghatarozott rend szerint iilé-
seznek.
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Az egy idében miik6dd szakmai munkacsoportok - amennyiben a feladat igényli —
sziikség esetén egylittmikodnek, kozos megbeszéléseket tartanak, illetve tdjékoztatjak
egymast terveikrol, javaslataikrol.

2.2. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld és a kizardlagos hatés-
korébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelésséggel és jogkorrel az igazgatdhelyettes he-
lyettesiti. Az igazgatOhelyettes az igazgato tartds tavolléte esetén /legalabb kéthetes folyama-
tos tavollét/ gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetd, illetve a vezetd
helyettesi feladatokat az igazgaté altal tanévenként megbizott - munkatervben rogzitett - koz-
alkalmazott latja el.

A vezet6t helyettesitd kozalkalmazott feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény miiko-
désével, a gyermekek, tanuldk biztonsagdnak megdvasaval Osszefliiggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

2.3. A vezetok és a sziil6i tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

2.3.1. A sziilék kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése
érdekében az alabbi szervezetei mikodnek:

- sziil6i tanécs - osztalyszintli

- szil61 tanécs - iskolai szinti

Az osztalyok sziiléi tanacsat az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi tandcsa 2-3 {6t delegal az iskolai szintli sziiléi tandcsba.

Az iskolai szintli sziil6i tandcs tagjaibol tisztségviseldket /elnokot, elndkhelyettest/ va-
laszt.

Az iskolai sziildi tanécs iiléseit kéthavi rendszerességgel tartja.

2.3.2. A szul6i tanaccsal vald egyuttmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az iskola igazgatdja és a sziildi tanacs elndke az egyiittmilkddés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve a sziildi tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A sziil6i tandcs képviseldjét meg lehet hivni, vagy allasfoglalasukat ki kell kérni a neve-
16testiileti iilés azon napirendi pontjdhoz, amelyben a sziildi tandcsnak egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

Ha a sziildi tanacs az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véle-
ményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartoz6 ligyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az
igazgato gondoskodik.

A sziil6i tandcs elndkével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.
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Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi tandcsnak a jogszabalyok egyetértési, vé-
leményezési jogot biztositanak, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
elektronikus megkiildésével.

Az intézményi szll6i tanacs részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

Az osztalyok sziil6i tanécs tagjaival az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziildi tandcs tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

- az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvel-
latds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tan-
konyvellatasi szerz6dés megkdotésekor;

- az iskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tO-
vabba didkolimpiara torténd felkészités ligyében.

Az iskolai sziildi tandcs tagjai véleményezési jogkérrel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznélasanak,
- az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
- ahazirend megalkotasanak,
- az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
- asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
- atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasnak,
- apedagdgiai programnak ¢és
- azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

2.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyozasa
2.4.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildheto-
ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak
az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyet-
tes vagy az igazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyi-
latkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- azirat iktatoszama

- az ligyintézd neve

- azligyintézés helye és ideje

rrrrr

- A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- azirattargya

- az esetleges hivatkozasi szdm

- amellékletek szdma
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozod eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasa-
val és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghataro-
zott esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek te-
kintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy azon-
nali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasa-
val és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

- agintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan

- hivatalos iigyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott;

- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikdodé egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi tanéccsal, a
gyermekonkormanyzattal,

- mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szerveze-
tekkel,

- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

- az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal.

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus mé-
dia részére, kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyi-
latkozatbdl nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételr6l, an-
nak szabalyairdl fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s az
igazgatohelyettes egylittes aldirasat kell érteni.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. A miikodés rendje, nyitva tartas, vezeték intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

3.1.1. Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 6ratol 17 oraig all a tanulok és a
szllok rendelkezésére.

3.1.2. Az iskolat szabadnapon, pihendnapon és munkasziineti napokon zéarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo el-
térésre az igazgatd ad engedélyt.

3.1.3. Az iskolaban 7 és 7.30 oOra, tovabba a tanorak kozott a folyosokon €s a tantermekben ¢€s
az intézmény altal szervezett étkezés alatt a tanulok feliigyeletét az e feladatra beosztott
pedagogus vagy alkalmazott latja el.

3.1.4. A tanitas kezdete altaldban 8 o6ra. A tanitasi ora altalaban 45 perces. A tanoérak idotar-
tama az atlagostol eltérhet. A tandrak 6sszevonhatok, tombosithetdk. A tananyag modu-
lokban, projektekben is feldolgozhato. A tanorak és a sziinetek rendjét, idotartamat a
hazirend melléklete, a csengetési rend hatdrozza meg.

3.1.5. 16 és 17 6ra kozott az egész napos/iskolaotthonos €s a tanuldszobds tanuldk részére
Osszevont csoportot szerveziink.

3.1.6. A tanitas utan a tanulok altaldban tdvoznak az iskoldbdl. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt
csak az osztalyfonoke, tavollétében az ligyeletes tanar engedélyével hagyhatja el az is-
kolat. Az engedély megadasanak feltétele a sziild irasbeli engedélye.

3.1.7. A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 8 oOra, tovabba 13
¢és 15 ora kozott.
Az épiiletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat 8 €s 15 dra kozott az iskolatitkar en-
gedi be.

3.1.8. A sziilok az iskola nyitva tartasa alatt barmikor beléphetnek az iskolaba.
A sziil6k iskolaban torténd tartozkodasanak célja:
- gyermeke kisérése
- pedagdgussal torténd kapcsolattartas
- hivatalos ligyintézés

Az intézmény zavartalan miikodése €és a nyugodt nevel6-oktatd munka érdekében a szii-
16k nem zavarhatjak:

- atanitasi ordkat

- az egész napos/iskolaotthonos foglalkozasokat

- atanuloszobai foglalkozasok tanulmanyi idejét

- az egyéb foglalkozasokat

- ajelzd cseng6tdl /7.45 Ora/ a tanitdsi napra torténd rahangolddas iddszakat

3.1.9. Az iskola a tanitasi szlinetekben az tligyeleti rend szerint, altaldban 8 és 11.30 6ra kdzott
tart nyitva.
Az ligyeleti idon kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
¢épiiletben.
A tanitasi sziinetek ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

3.1.10. A vezetdk benntartozkodasa.
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Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30. és 16 6ra kozott az iskolavezetés egy
tagjanak /ig., ig.h./ az iskoldban kell tart6zkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve 16 és 17 ora kozott a
tanulok feliigyeletét ellatd kozalkalmazott jogosult €s koteles az intézmény mitkodési
korében sziikségessé valod halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

A pedagogiai (neveld ¢s oktatd) munka belsé ellendrzésének feladata, hogy:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, ha-
tékonysagat,

- az iskolavezetdség szamara megfeleld6 mennyiségl informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitése¢hez.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed az egyéb fog-
lalkozésokra is.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodteté-
séért az igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszerét €s litemezését az évente elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a szakmai munkakozosség vezetd

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetle-
niil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az 1gazgatohelyettes ellendrzési tevekenységét a vezetoi feladat-megosztasbol kovetke-
zden sajat teriiletén végzi.

A szakmai munkako6zdsség vezetd a munkakdzosséghez tartozd pedagdogusok, munka-
vallalok munkdjanak ellendrzésére jogosult.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az iskolavezetést.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogiai programban rogzitett alapelvekkel, célokkal valo azonosulas
a pedagdgusok munkafegyelme

a tandrak, egyéb foglalkozdsok pontos megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
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- atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
- atanar-sziild kapcsolat, korrekt tajékoztatas, egylittmikodés
- anevel0 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilondsen:

- az elozetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése és szervezése

- atanitasi 6rdn alkalmazott médszerek

- atanuldk munkdja és magatartasa

- apedagdgus Oravezetési stilusa

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

- atandran kiviili nevel6-oktato munka
- az osztalyfonoki munka eredményei, kozdsségformalas

3.2.6. Az ellen6rzés modszerei:

- atanoérak, egyéb foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgélata

- tanul6i munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

- tantargyi mérés

- beszélgetés a tanuldkkal, sziil6kkel

- megfigyelés

3.2.7. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a neveldtestii-
let tagjaival meg kell beszélni.

3.2.8. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevel6tes-
tilleti értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

3.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A partnerkdzponti miikddés és az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola kiil-
sO kapcsolatrendszere igen széles korti.

A kapcsolattartds célja az egyiittmiikodés, hogy tanuldink

szdmara biztositsuk a varos adta lehetdségek /pl. megyei konyvtar, mizeumi fog-
lalkozasok, stb./ beépitését a mindennapi neveld-oktatd munkaba,

szlikségleteiknek megfeleléen specialis pedagogiai és pszichologiai, szocidlis,
egeszsegligyl, illetve gyermekvédelmi ellatasban részesiiljenek,

tovabbi fejlddését nyomon kovethessiik, illetve iskolai beilleszkedésiiket eldsegit-
hessiik,

a falitijsagra kihelyezett szordanyagok révén tajékoztatdst kapjanak, illetve részt
vehessenek a varosi rendezvényeken, programokon.

A kapcsolattartds forméja:

a folyamatos munkakapcsolat

a programokrol valo kolcsonds tajékoztatas

kozos tovabbképzések, programok szervezése

részvétel egymas rendezvényein

szakmai tapasztalatcsere, kolcsonos segitségnyujtas

részvétel a varosi, kistérségi szakmai 0sszejoveteleken

a rendezvényekhez téritésmentes helyiséghasznalat biztositasa, stb
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Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandéo munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

- a fenntartoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, szakmai koordinacio, elvi
utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

- a mikodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantar-
tasa)

- avarosi Onkormanyzat jegyz0Oi hivatalaval (tanligyigazgatas- és iranyitas);

- kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

- tankeriileti igazgatdsaggal (tanligyigazgatéas- és irdnyitas);

- varosi nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattar-
tas, koordinacio és tapasztalatcsere);

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyer-
mekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

- pedagogiai szakszolgalatokkal(folyamatos szakmai egylittmiikddés ,

- pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal,

- iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatokkal,

- a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagokkal (folya-
matos szakmai egyiittmiikodés);

- a Templomdombi Alapitvany kuratériuméval

- a varosi 6vodakkal (szakmai jellegli kapcsolattartas, koordindcio és tapasztalatcse-
re);

- avarosi kdzmiivelddési intézményekkel

- az egyhazakkal

- az Erdei Miivel6dési Hazzal /Visegrad/

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel, a gyermekjoléti szol-
galattal €s az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal vald kap-
csolattartasért az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmiikodeés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato vagy az altala megbizott pedagogus képvise-
li.

3.4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

3.4.1. Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elGtt tartasaval kell haszndlni.

3.4.2. Az iskolak6zdsség minden tagja felelds:
- akozosségi tulajdon védelmeert, allaganak megdrzéséert
- az iskola rendjének, tisztasaganak megGérzéséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért

3.4.3. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak.
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Tanitasi id6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. Az egyéb foglalkozasokon valo részvételt a sziil6 a tanul6 ta-
jékoztatd flizetébe torténd bejegyzes utjan kéri, illetve tajékoztatja az osztalyfonokot. A
tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

3.4.4. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.4.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

3.4.6. Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo megal-
lapodas szerinti idében €s helyen tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket va-
gyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek be-
tartani az iskola munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

3.5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
3.5.1. A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessé-
ge. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési felel6so-
ket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

3.5.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- lnnepélyes tanévnyitd

- linnepi megemlékezések /okt.6., okt. 23., marc. 15., jan.4./

- mikulés, karacsony

- Fold Napja

- Madarak és Fak Napja

- Ballagas - ,,LEG” sziil6 cim 4tadasa, 8. osztalyos sziil6k munkdjanak elismeré-
Se

- tanévzar6 linnepély - 4. osztalyos sziilok munkdjanak elismerése

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények:

- sportversenyek

- farsang

- tantargyi versenyek

- egyéb szabadidds programok
- GYOK rendezvények

Az iskola 6tévente évkonyvet jelentet meg. Aktudlis rendezvényeirdl, eredményeirdl, a
mindennapi iskolai élet eseményeirdl honlapjan /www.templomdomb.hu/ keresztiil ta-
jékoztatja az érdeklédoket.
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A hagyomanyépolas kiilsdségei

a./ Az intézmény jelvénye

Az iskola jelvényét a mindenkori els0s0k €s az 0j tanuldk a tanévnyitod iinnepélyen
kapjak meg.

b./ Az iskola tanul6inak kotelezo tinnepi viselete:
Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, iskolajelvény

3.6. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

3.6.1.

3.6.2.

Téritési dij ellenében folyd oktatasi tevékenység

Az iskolaban a téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket az iskola pedagogiai
programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott szaba-
lyok szerint az oktatassal Osszefiiggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges kedvez-
ményekrdl tanévenként az iskola igazgatdja dont. A dontés eldtt ki kell kérni a neveld-
testlilet €s az iskolai sziildi tanacs véleményét.

A téritési dijat félévente készpénzben kell befizetni.

Az elore befizetett téritési dij visszafizetésérdl a sziilo kérésére a gazdasagi ligyintézd
gondoskodik, ha a tanul6 jogviszonya megsziinik.

Az .erdei iskola”-val kapcsolatos koltségtérités

Az iskola pedagogiai programjaban az erdei iskola a kdrnyezeti nevelési program része.
A felmeriilé koltségekrdl az igazgatd eldzetesen szoban €s irdsban ad tajékoztatast a
gyermek iskolaba torténd felvételekor. Az erdei iskolai szolgéltatasok igénybevételérdl
a beiratkozaskor a sziilok irasban nyilatkoznak.

A koltségtérités mértékét az osztaly sziiloi kozossége hatarozza meg. Az 6sszeget a szii-
16k megbizott képviseldje gylijti Ossze.

A koltségtérités mértekérdl, a gylijtés modjardl az osztalyfondk és az osztaly sziildi ta-
nacsa irasban tajékoztatja az iskola igazgatojat.

Az osztalyfonok az erdei iskola lebonyolitasat kovetd egy honapon beliil elszamol az
atvett pénzeszkozokkel az e feladattal megbizott sziilonek.

A téritési dij felhasznalasarol a sziilok a soron kovetkezd sziildi értekezleten kapnak az
osztalyfonoktdl szakmai, a megbizott sziil6tdl pénziigyi tajékoztatast.
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Az étkezési téritési dij

Az Onkormanyzat rendeletében megallapitott téritési dijat havonta, a kijeldlt napokon
készpénzben kell befizetni.

A tanuldi jogviszony barmely okbol térténé megsziinése vagy sziinetelése esetén a tobb-
letbefizetés visszatéritésérdl a megsziinést, illetdleg sziinetelés kezdetét kdvetd 1 hona-
pon beliil az iskola intézkedik.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd
naptol kezdddden a kovetkezd befizetés alkalmdval beszamitja. A lemondaés - a kdvet-
kez6 napra - telefonon vagy személyesen torténhet naponta 9 ordig az iskolatitkarnal
vagy az étkezést szervezd pedagdgusnal.

A téritési dijak megallapitdsakor adhatd szocialis kedvezményeket az Onkormanyzat
rendelete allapitja meg.

A tandran minden tanuld szamara sziikséges anyagok, eszk0zok biztositasa

Az iskolaban az iskolai sziil6i tanacs egyetértésével kozosen szerezziik be azokat az
anyagokat, eszkozoket, amelyekre a tandran minden tanulénak sziiksége van tanulmanyi
kotelezettségének teljesitéséhez, és amelyeknek a biztositasa a sziild kotelessége.

A kovetkezd tanévre vonatkozo sziikséges anyagok, eszk6zok listajat a pedagogusok al-
litjdk Ossze, a beszerzési ar mértékét az 1-4. évfolyamokon az osztaly sziil6i tanacs, a
felsd tagozaton az iskolai sziildi tanacs hagyja jova.

A listat - a befizetési kotelezettség megjelolésével - a bizonyitvany kiosztasakor minden
tanul6 megkapja, tovabba felkeriil az intézmény honlapjara is.

A beszerzési ar befizetésére a tankdnyvek arusitasakor keriil sor. A beszerzést a peda-
gogusok végzik. A befizetett 0sszeg felhasznaldsarol a kovetkezd tanév elsd sziildi érte-
kezletén a sziildi képviseldk tajékoztatast adnak

3.7. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tar-
talmu foglalkozas, amely a tanulok fejléddését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok az iskolaban folyo nevelés és oktatds meghatarozo szinterei, a
tanodrai foglalkozéasok fontos kiegészitoi.

Szervezeti formak
- egész napos/iskolaotthonos szabadidds foglalkozasai
- tanuldszobai foglalkozas
- szakkor, diakkor
- ¢énekkar
- iskolai sportkor, sportrendezvények
- tanulményi-, kulturalis- és sportverseny
- tehetséggondozas
- felzarkoztatas, pedagogiai célu habilitacios fejlesztés
- didknap
- kornyezeti nevelés, jeles napok
- tanulményi kirdndulés, mizeumi foglalkozas




3.7.1.

3.7.2.

21

- az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

- Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés Onkéntes. A jelentkezés altalaban
majusban, illetve a tanév elején torténik, és legaldbb egy félévre szol.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozas megnevezeését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, az idétartamat) az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi és pedagdgusi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- Az egyéb foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Egyéb foglalkozast vezethet
sziilo, iskolahoz nem tartozé pedagogus, illetve egyéb szakember is.

- A megbizast ellatok szakmailag €s pedagogiailag feleldsek az egyéb foglalkozasok
miikodéséért. Eves munkaprogramot allitanak Gssze, amelyet az igazgatdhelyettes
hagy jova.

- Az iskola pedagdgusai illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a ta-
nuldk szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Egész napos/iskolaotthonos nevelés, oktatas

Az egész napos/iskolaotthonos nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon folyik. A kotelezo
tanorai foglalkozésokat, a nem kdotelezd tandrai foglalkozasokat, a napkozis foglalkoza-
sokat és a mindennapos testedzés foglalkozasait a déleldtti és a délutani tanitasi ido-
szakban, egymast valtva, a tanuldk aranyos terhelését figyelembe véve szervezziik.

A kotelezd foglalkozasokon vald részvétel 15 6raig tart. A nem tanorai foglakozas alol
rendkiviil indokolt esetben, a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat felmen-
tést.

15 és 16 ora kozott csoport illetve csoportkdzi szervezéssel sportfoglalkozasokat, tehet-
séggondozast, szabadidés programokat kinalhatunk.

Az i1skolaotthonos osztalyban tanitok aranyosan latnak el tanorai €s tanoran kiviili fog-

lalkozéasokat. Az osztalyfonoki feladatokat is megosztjak egymas kozott. E tevékenysé-
giikért potlékban részesiilnek.

Tanuldszobai foglalkozas

Az 5-8. évfolyamokon a sziiléi igényeknek megfeleléen tanuloszobai foglalkoztatast
biztositunk.

A tanitasi sziinetekben, (6szi, téli, tavaszi) valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a
szil6 irasbeli kérése alapjan dsszevont csoportot kell szervezni.

A tanuldszobai ellatas az utolso tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 16 oOrdig tart.
Ezt kdvetden 17 oraig tartd, 6sszevont csoportfoglalkozast szerveziink.

A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziil® irasbeli kérelme alapjan, a tanuldszobai
foglalkozast tartd pedagdgus engedélyével torténhet.
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Szakkor, didakkor

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 (kézmiives, kornyezetvédelmi, mlivészeti, sza-
mitastechnikai, szaktargyi) szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a sziilok 0jak szer-
vezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra altalaban a tanév elején, meg-
hatarozott idopontban lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a neveldtestiilet €s a sziil6i tanacs véleményének meghallgatasaval az
igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok altaldban szeptember 2. hetében kezdddnek és
legalabb egy félév idotartamra szervezddnek.

A foglalkozas id6tartama heti 1 vagy 2 dra (45 perc).

Onkoltséges szakkorok és tanfolyamok a tanulok és a sziildk igényei szerint szervezhe-
tok.

Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, 6rarendben régzitett idépontban, legfeljebb heti
kétszer 45 perces id6tartamban miikodhet tagozatonként. A tanuldk felvételérdl a karve-
zetd dont.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatod engedélyezi.

Az iskolai sportkor, sportrendezvények,

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testnevelést tanité pedagogusok az isko-
lai sportkor bevonasaval szervezik. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon a tanu-
16k minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

Az iskolai sportkor miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza.
A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Az iskolai sportrendezvények szervezéséért, koordinalasaért a testneveld tanarok a fele-
16sek.

Tanulmanyi-, kulturalis- és sportverseny

Az iskola a tanulok fejlodésének elésegitése érdekében kiillonbozo versenyeket, vetél-
kedoket szervez.

A tanulmanyi, kulturélis verseny, sportvetélkedo része a tanév helyi rendjének, illetéleg
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a rendezvény idépontjat €s feleldsét.

A versenyeken résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolat képviseld tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tandrakon valo
részvétel alol.

A GYOK segité tanar gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken elért eredményeket az
egész iskolakdzOsség megismerje.
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3.7.7. A tehetségoondozas

A tehetséggondozas soran biztositjuk tanuldink szamara képességeik kibontakoztatasat.

Formai:
- diakkorok, szakkorok mukodtetése
- iskolai és iskolan kiviili tanulmanyi versenyre 6sztonzés, felkészités
- egyéni foglalkoztatas
- specialis tanfolyamok
- iskolai kdnyvtar mikodtetése
- projektek

3.7.8. Felzark6ztatas, pedagdeiai céla habilitdcids és rehabilitacids fejlesztés

A felzarkoztatd foglalkozasokat a szocialis hatranyok, a beilleszkedési és magatartési
zavarok ¢€s a tanulasi nehézségek enyhitésére szervezziik.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat a Nevelési Tandcsadd és Logopédiai Inté-
zet, tovabba a szaktanarok javasoljak.

A pedagodgiai célu habilitacids és rehabilitacios fejlesztéseket a sajatos nevelési igényti
tanulok részére szervezziik a szakértéi véleményekben rogzitett mértékben.

Formai:
- tanorai differencialt foglalkoztatas
- iskolaotthonos, illetve tanuloszobai differencialt foglalkozas
- egyéni, kiscsoportos foglalkoztatas,
- fejlesztés
- pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios fejlesztés
- szaktargyi korrepetalas

3.7.9. Didknap
A didknap szervezésére biztositott tanitds nélkiili munkanap kijelolésére a tanév helyi

rendjének elfogadasakor keriil sor. A nap programjara a GYOK tesz javaslatot.

3.7.10. Kornyezeti nevelés, jeles napok

Az iskolai kornyezeti nevelés rendszerét és tartalmat a pedagodgiai program kornyezeti
nevelési elvei tartalmazzak.

3.7.11. Tanulmanyi kirandulds, mizeumi foglalkozas

A foglalkozésok idejét a tanariban elhelyezett informacids falon legalabb 1 héttel a fog-
lalkozast megeldzden jelezni kell. A foglalkozast szervezdnek eldzetesen be kell sze-
rezni az osztaly sziildi tanacsanak egyetértését, kiilonos tekintettel téritéskoteles prog-
ramok esetén.
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A foglalkozast szervezdnek az igazgatohelyettessel a program elétt egyeztetnie sziiksé-
ges, ha a program eltér a tanitdsi nap megszokott rendjétdl, illetve mas pedagdgust is
érint.

3.8. A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai foglalkozasokkal és a szabadon va-
laszthaté délutani sportfoglalkozasokkal biztositja.

A mindennapi testedzés formai: heti harom mozgaskultira ora, tomegsport foglalkozas,
sportkdri foglalkozas, kirandulas, kerékpartura, tdborozas.

Az intézmény tornaterme tanitasi napokon 17 oraig kizarélag az iskola sajat tanuloi ré-
szére biztosit sportolasi lehetdséget.

A tornaterem bérbeaddsakor elényt élveznek az iskola tanuléi éltal latogatott, rendszeres
testmozgast biztositod foglalkozasok, tanfolyamok.

Az iskolai sportkorrel az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

3.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto altal biztositott iskolaorvos és iskolai védond
biztositja.

Az iskolaorvos a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden:

- ellatja a gyermekek egészségi allapotanak sziirését, kovetését

- elvégzi a palyaalkalmassagi orvosi vizsgéalatokat

- ellatja a gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos feladatokat
- elvégzi és dokumentalja az ¢€letkorhoz kotott és kampanyoltasokat

- ellendrzi a gyermekek étkeztetését, az intézményi kornyezetet

- az iskolaban bekovetkezett balesetek ellatasaban kozremiikodik

- részt vesz az iskola egészségneveld tevékenységében

Az iskolafogészati ellatas preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek meg-
felelden. Az ellatasra a fogorvos beosztasa alapjan keriil sor.

A szir@vizsgalatokon a tanulok felligyeletét az iskola biztositja.
Az iskola-egészségiigyi ellatashoz az iskola helyiséget biztosit.

Az iskolai védéndvel az iskolatitkar tartja a kapcsolatot.
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3.10. A gyermek-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, gyermekonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

3.10.1. A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
gyermekdnkormanyzat latja el. Az iskolai gyermekonkorményzat jogositvanyait az is-
kolai gyermekdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvé-
nyesitik.

3.10.2. Az iskolai gyermekdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jog-
korokkel rendelkezik.

3.10.3. Az iskolai gyermekdnkormanyzat szervezetét €s tevékenységét szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja ki.

3.10.4. Az iskolai gyermekdnkormanyzat munkdjat segitdé nevel6t a gyermekdnkormanyzat
vezetdségeének javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza
meg. A megbizés két tanévre sz0l, és tobbszér meghosszabbithato.

3.10.5. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést. A diak-
kozgyiilés dsszehivasat a gyermekdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi és a GYOK
segitd tanar tajékoztatja a tanuldkat a jogszabalyoknak megfelelden az iskolai életrdl.
A didkkozgytlés 0sszehivasaért az igazgato a felelds.

3.10.6. A gyermekonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a gyermekdnkormanyza-
tot segitd tanar kozremiikodésével kéri meg.

3.10.7. A gyermekonkorményzat véleményének megszerzésérdl a jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 8 nappal korabban
torténd atadasaval.

3.10.8. Az igazgatd a véleményeztetésre keriilé anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a gyer-
mekonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

3.10.9. A gyermekdnkorményzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a gyermekdnkor-
manyzatot segitd tanar képviseli.
A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

3.10.10.Az iskolai tanulok nagyobb kozosségét érintd iigyekben a gyermekonkormanyzat - a
segitd tanar kdzremiikddesével - az igazgatohoz, kisebb kozdsséget érintd ligyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

3.10.11.A gyermekonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit. Az
iskola més helyiségeinek hasznélatahoz eldzetes engedély sziikséges. A gyermekon-
kormanyzat miikodésének biztositasardl az iskola gondoskodik.

3.11. A fakultativ hitoktatas rendje
Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valladsoktatast szervez-
hetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara nkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.
Az egyeztetésre a tanév elején keriil sor.
A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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3.12. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén (intézményi védé, 6vo eldirasok)

3.12.1. Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részé-
re az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziiksé-
ges intézkedéseket megtegye.

3.12.2. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsola-
tosan:

1. Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartani az iskolai munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai az egyéb ¢€s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyo-
kat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szol-
galo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a./ A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti kataszt-
rofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat
- amenekiilés rendjét
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b./ Tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolédk, tarak elott.
c./ K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
d./ A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

5. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli fe-
ladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezé-
sekor kdvetendd magatartasra.

6. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés ido-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

7. Valamennyi szaktandr, aki tanitdsi ordkon gépeket, eszkdzoket hasznal, valamint a
fiité-karbantartd koteles ismerni a tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett
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hasznalhato gépek, eszkozok listajat (16/1998. MKM rend. 1.sz. melléklet.) Ezen
dokumentum a tanari szobaban kifiiggesztésre kertil.

8. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munka-
védelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe be-
vont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabéalyzata tartalmazza.

3.12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a./ a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

b./ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintet-
nie

c./ minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak

d./ a sériilt tanuld sziil6jét azonnal értesiteni kell.

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

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegély-nyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell al-
lapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziiksé-
ges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alap-
jan:

a./ A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b./ A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell fel-
venni. A jegyzOkonyvet az internetes taniigyi baleseti nyilvantart6 hasznalataval
kell felvenni, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén
a sziildnek) a targyhot kovetd honap 8. napjaig. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

c./ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos bale-
set kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
z06 személyt kell bevonni.

d./ Az iskola igény esetén biztositja a sziildi tanacs és az iskolai gyermekonkor-
manyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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3.12.4. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megterem-
tésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola mun-
kavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.13. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén a tanulokat a tanitasi 1d6 végéig foglalkoztatni kell. J6 1d6
esetén a szabadban, rossz id6 esetén a kornyezd kozmiivelddési intézményekben
/muzeumok, miivelodési hazak/.

3.13.1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az in-
tézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz
- arobbantassal torténd fenyegetés.

3.13.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgato, igazgatohe-
lyettes, megbizott kdzalkalmazott.

3.13.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntart6t, mikodtetot
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

3.13.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket folyamatos szaggatott csenge-
téssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni az épiilet kitiri-
tésehez. Az épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv alapjan kell
elhagyniuk.

3.13.5. A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

3.13.6. Az épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:
- Az épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 neveld-

nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell.
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- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell.

- A tanora helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
¢épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténdé megér-
kezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

3.13.7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek az épiilet kitiritésé-
vel egyidejlileg —felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatok-
rol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

3.13.8. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazga-
tojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- az éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

- a kbzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
- az épiilet kiiiritésérol

3.13.9. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

3.13.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghataro-
zott szombati napokon be kell potolni.

3.13.11.A rendkiviili esemény miatt az épiilet kitiritését a ,,Tlizriado terv” c. igazgatodi utasitas
tartalmazza.

- A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetésé-
ért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.

- Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente lega-
labb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazga-
tohelyettese a felelds.

- A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdja-
ra kotelezo érvénytiek.

- A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az iskolatitkdri helyiség pancélszekrényében kell
elhelyezni.
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3.14. Az iskolai konyvtar miilkodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza. /3. sz. melléklet/

3.15. A tankonyvellatas rendje
3.15.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok le-
gyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulok-
hoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvella-
tas az iskoldban bonyolitandod le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy
részEt ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részEt a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe ven-
ni kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordan a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld
szll6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatohelyettes — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban alla-
pitja meg.

3.15.2. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje
- Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese a felelOs.

- Az iskola igazgatohelyettese minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulo-
nak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszo-
babol torténd tankonyvkdlecsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankony-
vekhez valo hozzaférés itjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankoényvet vasarolni.
E felmérés eredményérdl az igazgaté minden €v januar 20-aig tajékoztatja neveldtes-
tiiletet, a sziildi tanacsot, az iskolai gyermekonkormanyzatot, és kikéri a véleménytiket
az iskolai tankdnyvtadmogatas rendjének meghatarozasahoz.

- Az iskola a hirdetétablajan és a honlapjan teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formajat és
az igénylés elbiralasanak elveit.

- Az igazgatOhelyettes — a nevelGtestiilet, a sziil61 tandcs és az iskolai gyermekdnkor-
manyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a kovetkezd tan-
év tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremii-
kodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvrendeléssel
¢és -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatelldtasban vald kozremii-
kodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotdtt megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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- A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve és a hatalyos jogszabalyoknak megfele-
16en alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

- Az iskola a tankonyvtamogatas Osszegének legalabb 25 %-at tartos tankonyv vasarla-
sara forditja arra torekedve, hogy minden felsO tagozatos tanuld szdmara lehetévé te-
gye a kdlcsonzést. Az e keret terhére vasarolt konyvek az iskola tulajdonéba, az isko-
lai konyvtar allomanyaba keriilnek.

- A tankdnyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan
tajékoztatja a sziiloket.

- A tankonyvfelelés minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai tan-
konyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni.

- A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 9sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

- Az iskola majus 31-ig a hirdet6tablan valo kifliggesztéssel kozzéteszi azoknak a tan-
konyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros feladata.

3.16. Dokumentumok nyilvanossaga

3.16.1. Az iskola pedagodgiai programja, mindségiranyitasi programja, hazirendje, szervezeti
¢s mukodeési szabalyzata nyilvanos dokumentum.
A tanulok és a sziilok az iskola konyvtaraban, illetve az igazgatoi irodaban tekinthetik
meg. Az iskola honlapjan az érdekl6ddk szamara nyljtunk tajékoztatast.

3.16.2. Az iskolaval jogviszonyban all6 tanulok é€s sziileik a fogaddorakon, illetve egyeztetett
iddpontban kérhetnek tdjékoztatast a pedagégusoktol, illetve az igazgatotol.

3.17. Tajékoztatas kérésének, adasanak rendje

3.17.1. Az iskola évente egyszer, altalaban februdr-marcius honapban a sziilok iskolavalasz-
tast megeldz6 tajékoztatasa céljabol forumot szervez. Ennek idépontjarol és program-
jarol tajékoztatja a varosi ovodakat, illetve a helyi médiakat.

Az igazgaté részletesen bemutatja az iskola pedagdgiai programjat és tajékoztatast ad
az iskolai életrdl.
A leendd osztalytanitok ismertetik tanitasi modszeriiket.

3.17.2. Az osztalyféndk a tanév sordn legalabb két sziildi értekezletet tart, melynek idépontjat
az iskolai munkaterv rogziti.
November honapban a nyolcadikosok ¢és sziileik szdmara - igény szerint a varos ko-
zépfoku intézményei képviseldinek bevonasaval - palyavalasztasi sziildi értekezletet
tartunk.



32

3.17.3. Evente 6t alkalommal — a munkatervben rogzitett idépontban — az iskola pedagogusai
fogaddorat tartanak a sziilok egyéni tajékoztatasa céljabol.

3.17.4. A sziilok az iskolaval és a gyermekiikkel kapcsolatos tajékoztatast barmikor kezdemé-
nyezhetik.
A téajékoztatasra az ¢érintettekkel (igazgatd, pedagogus, gazdasagi ligyintézd) egyezte-
tett id6pontban, a kérést kovetd egy héten beliil keriil sor.

3.17.5. Az iskola a tanév soran két alkalommal, a pedagdgussal egyeztetett idépontban bizto-
sitja a sziilok szdmara, hogy a tanitasi folyamatba betekinthessenek.

3.18. A nagyothallo, sajatos nevelési igényii tanulok felvétele, ellitisanak rendje

Iskolank tevékenységi korébe tartozik az integraltan nevelkedd nagyothall6, sajatos ne-
velési igényli tanulok nevelése, oktatasa.

A tanul6 felvételére a Hallasvizsgald Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és
Gyogypedagodgiai Szolgaltatd Kozpont szakértdi véleménye alapjan keriil sor.

Egy tanulocsoportban a hatékony integralas, fejlesztés érdekében a sajatos nevelési igé-
nyl és tanulasi, magatartasi, illetve beilleszkedési nehézséggel bird tanulok szama az
osztalylétszam 20 % - at ne haladja meg.

A véleményben foglaltak szerint az iskola a tanuld részére fokozott egyéni banasmod
mellett pedagdgiai céli habilitdcios/rehabilitacids fejlesztést biztosit. A fejlesztést az is-
kola szurdopedagdgusa egyéni fejlesztési terv alapjan végzi. Amennyiben az eléirt fej-
lesztéshez helyben nem tudunk szakembert biztositani, igénybe vessziik a helyi Nevelé-
si Tanacsado és Logopédiai Intézet, tovabba az Orszagos Szakértdi Bizottsag kdozremii-
kodését.

3.19. Az intézményben valo tartézkodas alatt a feliigyelet rendje

3.19.1. A tanitasi id6 alatt a tanordkon, illetve a tanordk kozotti sziinetekben a folyoson, illet-
ve az udvaron ¢és a Templomdombon az iskola folyamatos feliigyeletet biztosit.

3.19.2. Az ebédelési lehetdséget igénybe vevo tanulok feliigyelettel, csoportosan mennek az
ebédlobe, illetve térnek vissza az iskolaba.

3.19.3. Az egyéb ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozasvezetd biztosit folyamatos
feliigyeletet.

3.19.4. A tanitas utan — az egy¢€b és a tanoran kiviili foglalkozasok kivételével — az iskola nem
biztosit feliigyeletet.

3.20. Reklamtevékenység
Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanulok-
nak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti te-
vékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az iskolaban reklamtevékenységet csak az iskola igazgatdjanak tudtaval és engedélyé-
vel lehet folytatni.
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3.21. A belso informacio, kommunikacié rendje

3.21.1. A pedagodgusok a tanariban 1évd informacids falon tajékoztatjdk egymast az aktualis
eseményekrol. Ennek naprakész kovetése minden pedagdgus kotelessége.
Az informacio tovabbitasa els6sorban elektronikusan torténik, ezért mindenki koteles
a levelezését folyamatosan figyelemmel kisérni.

3.21.2. A tanuldknak az osztalykozosséget érintden az osztalytermi falitijsagon, az iskola ko-
z0sségét érintden a folyosoi hirdetdtablakon biztositunk tdjékoztatasi lehetdséget.

3.21.3. A sziilok szervezetei a foldszinti folyoso hirdetdtablajan tehetnek k6zz¢ informaciot.

3.21.4. Informécio kozlésére az iskolaradioban is van lehetdség. A tanorak védelme érdeké-
ben e lehetdséggel csak indokolt esetben, az dra elsd, illetve utolséd 6t percében, illetve
a tanorak kozotti sziinetekben lehet élni.

3.21.5. A bels6é kommunikaci6 fontos eszkdze az iskolagyiilés, melyet sziikség szerint, eldre
jelzett - legalabb 3 nap - idOpontban szerveziink. Az iskolagytilés tagozatonként is
megszervezhetd. Az iskolagytilést a GYOK-segitd tandr szervezi és vezeti. Az iskola-
gytlésen minden tanuld és pedagogus kdoteles részt venni.

3.21.6. Az iskolai honlap a partnerek tdjékoztatasat szolgalja. Lehetdséget biztosit az iskolai
¢letet, eredményeket bemutato publikalasra.

3.22. Az iskola bélyegzdéjének hasznalata

Az iskola bélyegzdjének hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

- azigazgato teljes kortien

- azigazgato tavollétében az igazgatohelyettes teljes kortien

- a gazdasagi ligyintéz6 a gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységével kapcsola-
tosan

- az osztalyfénok a tanuldi dokumentumokkal (ellendrzd, bizonyitvany) kapcsola-
tosan

- az iskolatitkar a munkakori leirdsaban rogzitett feladatokhoz.

A bélyegzOk szabalyos tarolasaért az iskolatitkar, illetve a gazdasagi tigyintézo felelds.

3.23. Az intézmény kartéritési kotelezettsége

3.23.1. Az intézmény kartéritési kotelezettsége a tanuldval szemben a tanuldshoz sziikséges
eszkozokre terjed ki, amennyiben azt a tanulé a megfeleld modon tarolta és betartotta
az erre vonatkozo6 iskolai szabalyokat.

3.23.2. Az intézmény kartéritési kotelezettsége nem terjed ki azon iddszakra, amelyre feliigye-
letet nem biztosit.

3.23.3. Az iskola a tanuldk kerékparjainak tarolasi lehetOséget biztosit. A tarold hely kulccsal
torténd bezarasaért, illetve a kerékpar lelakatolasaért a tanul6 felelds. Kar esetén az in-
tézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.
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3.23.4. Az iskolai munkéhoz nem tartozd, engedély nélkiil behozott targyakért az intézmény
csak a dolgozdk szandékos karokozésa esetén felel.

3.24. A felmentések rendje

3.24.1. A rendszeres iskolaba jaras aldl a sziil6 irasbeli kérelmére az igazgato a felsébb jog-
szabalyoknak megfeleléen adhat felmentést.

3.24.2. Az iskola igazgatdja a pedagogiai szakszolgalati szervek javaslatara egyes tantargyak
értékelése, osztalyozasa alol felmentést adhat.
A felmentés a javaslatnak megfelelden torténik.

3.24.3. Az igazgat6 a sziil§ irasbeli kérelmére mentesitheti a tanulot a készségtargyak tanuldsa
alol, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

3.24.4. A felmentést hatdrozat form4jaban kell rogziteni, €s a tanulo sziileinek, az osztalyfo-
nokének és az érintett szaktanarnak kell 4tadni.

3.25. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy kote-
les papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papir-
alapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattaraza-
si szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

3.26. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — a koznevelési dgazat iranyita-
si rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmaz. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az
alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

- tanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;
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- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozata-
ban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatal-
mazott személyek (az iskolatitkar és a igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo tudo-
masszerzeéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato6 ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

3.27.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil6i tandcs és a gyermekonkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i tandcs és a gyermekonkormanyzat kézosen mitkddtesse
a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, érté-
kelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény ve-
zetdje a gyermekonkorméanyzat valasztmanyat a gyermekonkormanyzatot segité peda-
gbgus révén, a sziildi tandcs vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a koteles-
ségszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett
¢s a kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziilld — az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras le-
folytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. Dontése eldtt be kell szerezni a sziil6i tanacs és a gyermekonkormany-
zat véleményét.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljarés lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval valo konzultacid utan
jeloli ki az iskolanak az eljaréas helyszinéiil szolgalo termét, valamint az egyeztetd elja-

ras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytata-
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saért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem or-
voslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziik-
séges 1dore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.27.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezo, ha a tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkove-
tett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A gyermekonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a gyermekonkormanyzatot segité pedagdgus ismer-
tet.

A fegyelmi biintetés lehet

- Mmegrovas;

- szigorll megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szoci-
alis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

- athelyezés masik iskoldaba, mely akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja
megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlo-
dé jellegii és igen sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rend-
kiviili vagy ismétlddd jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t €s a kiskoru ta-
nulo sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondos-
kodik arrol, hogy az eljaras soran a tanuldét meghallgassak, és allaspontjat, védekezését
eld tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. A fegyel-
mi eljarasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
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A fegyelmi eljaréas lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatdval vald egyezte-
tést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil
meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerti
szotobbséggel megbizott, Ottagu, pedagdgusokbol alld bizottsdg (a tovabbiakban: a fe-
gyelmi targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol
szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt
el;
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén
a szlil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild
is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérel-
meze€s jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezeésétdl szamitott nyolc
napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntar-
tohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
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fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara vald tekintettel — legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanuld

- apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozodja,

- osztalyféndke, illetve tanitoja,

- felsds tanul6 esetén volt tanitoja,

- afegyelmi vétség sértettje,

- akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

3.28. A tanuldk vélemény nyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanuldi vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat az iskolai gyermek-6nkormanyzati f6-
rumok (GYOK tanakodo, iskolagytilés, diakkdzgytilés) biztositjdk. A gyermekdnkor-
manyzat az éves munkatervében rogziti, hogy az adott tanévben milyen vélemény-
nyilvanitasi lehetdséget (informécios lap, véleményezd gylijtélada, forum) biztosit a
rendszeresen mikddd forumain kiviil.

Az iskola nevelGtestiilete évente igény- és elégedettségi vizsgalatot végez, mely sordn a
tanulok tanulmanyi munkaval és iskolai kozéleti tevékenységgel kapcsolatos vélemé-
nyliket anonim modon kézolhetik.

A tanuldk szabad vélemény-nyilvanitasi €s tdjékoztatasi lehetdsége tovabba az iskolai
média igénybevétele:

- GYOK falitjsag

- iskolatjsag (elektronikus vagy nyomtatott formaja)

- hirdetmények, plakatok

- iskolai-honlap

- videofelvétel, évkonyv

Minden tanul6t az életkoranak megfelelé modon kell tajékoztatni az iskolai élettel kap-
csolatos tudnivalokrol, a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol az iskolagylilésen
¢s az osztalyfonoki oran.

Az iskolai kozéleti eseményekrdl valo tdjékoztatas rendszerének mikodtetése elsdsor-
ban a GYOK feladata. A tajékoztatashoz az intézmény eszkdzeit a tanulok felnétt felii-
gyelete mellett vehetik igénybe. A sziikséges kommunikacios koltségeket az iskola biz-
tositja.

3.29.A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo szabaly

Iskolankban a tanit4si folyamat részeként altalaban nem késziilnek olyan egyedi termé-
kek, melyek jelentds vagyoni értékkel birnak.

A tanulo altal készitett termék

- az iskola tulajdonat képezi, ha azt a tanuld a tanitasi o6ran, az iskola altal biztositott
anyagbol késziti €s arra igényt tart (pl. kiallitas).

- atanul¢ tulajdonat képezi, ha azt a tanul6 az iskolaban, az 4ltala biztositott anyagbol
késziti.

Dijazas akkor illeti meg a tanulot, ha az iskola a vagyoni jogot alkalomszertien, egyedi-
leg elkészitett dolog esetén atruhazza, és az igy befolyt 6sszeget mas tevékenységre for-
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ditja. Ez esetben a dijazas mértékét az iskola és a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — a hatalyos jogszabalyok figyelembe-
vételével irasbeli megallapodasban rogziti.

A szocialis 0sztondij, illetve a szocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasa-
nak elvei

Szocialis 6sztondij és tdmogatas megallapitasara nincs lehetdségiink.

3.31. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas nél-
kiili munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott €s kdtetlen munkaidébdl all.
A kotott munkaid6 nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidoré-
szekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakdri
leiras fiiggelékében rogzitettek szerint.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen be-
lil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg. A tényleges
napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzdsség-
vezetdknek, tovabba a kozalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tanorakra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az iigyeleti beosztas
fliggvényeben.

A pedagogusnak a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, tovabba annak okat lehe-
téleg eléz6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé fog-
lalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6z6en koteles bejelenteni az igazgato-
nak vagy az igazgatdhelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
a tanora, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanordk cseréjét az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes engedélyezheti. A valtoztatast a pedagogus legalabb két nap-
pal elébb koteles egyeztetni.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli men-
tesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadéasat az igazgato biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megol-
dani. Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai mun-
kakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetdvé tenni annak
érdekében, hogy tavolmaradéasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok sza-
mara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szdmara a kotelezd Oraszdmon feliili, neveld-oktatdé munkéval ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan
a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elvei-
nek figyelembevételével.
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Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alka-
lomhoz ill6 6ltézetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziil6knek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett dsszeg fel-
hasznalasarol. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatodjat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatas-
0l a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyele-
te is a kisérd pedagogus kotelessége.
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4. ZARO RENDELKEZESEK

A Templomdombi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
gyermekonkormanyzat €s a sziil6i tanacs.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi sziildi tanacs €és gyermekon-
kormanyzat véleményezte melyet a szervezetek képvisel6i alairasukkal tanusitanak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius
25-én megtartott értekezletén elfogadta.

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizs-
galt szervezeti és mitkddési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a gyer-
mekonkormanyzat, a sziil6i tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igaz-
gatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6nallo szabalyzatok, igazgatoéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasi-

tasok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is moédosithatja

Szentendre, 2013. marcius 25.

igazgatd

P.H.



